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CONTESTACION FRAINICOLAS OCAMPO VALENCIA -JUZGADO 12 CIVIL DEL CIRCUITO
DE BOGOTA RAD. 11001310301220200035800 - DTES: EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y
OTROS - DDOS: METROBUS S.A. Y OTROS.

recepcion <recepcion@emasesores.com.co>
Mar 23/03/2021 3:47 PM
Para:  Juzgado 12 Civil Circuito - Bogota - Bogota D.C. <ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co>
CC:  gilealserrato@gmail.com <gilealserrato@gmail.com>; notificaciones <notificaciones@segurosbolivar.com>

3 archivos adjuntos
VID-20160914-WA0015.mp4; Contestación Demanda Frainicolas.pdf; ANEXOS CONTESTACION FRAINICOLAS OCAMPO.pdf;

Buenas tardes,

SEÑOR 
JUEZ DOCE CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ D.C. 
E.                                     S.                                      D. 
 

REF. CONTESTACIÓN A LA DEMANDA       

              
 
Expediente No.:  11001310301220200035800 
Proceso:                VERBAL DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 
Demandante:      EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS 
Demandado:        METROBUS S.A. Y OTROS.  
 

ELVIRA MARTINEZ DE LINARES, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Bogotá, D.C., identificada
con la Cédula de Ciudadanía Número 40.912.020 de Riohacha (Guajira), abogada en ejercicio, portadora
de la Tarjeta Profesional No. 57.202 del Consejo Superior de la Judicatura,  en mi condición de
apoderada  del señor  FRAINICOLAS OCAMPO VALENCIA, según poder que se anexa, mediante el
presente escrito y encontrándome dentro del término de traslado respectivo, me permito allegar a su
Despacho los siguientes archivos, con copia a las demás partes en este proceso:

CONTESTACION DE LA DEMANDA
ANEXOS DE LA CONTESTACION DE LA DEMANDA

VIDEO DE LOS HECHOS

Así mismo, manifiesto al Señor Juez que la dirección de correo electrónico de la suscrita es
recepcion@emasesores.com.co

Del Señor Juez, 

ELVIRA MARTINEZ DE LINARES 
C.C. No. 40.912.020 de Riohacha 
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T.P. No. 57.202 del C.S. de la J. 
 


DIANA PAULINA SABOGAL CARVAJAL
Emasesores & Cía. S.AS.
Carrera 13 # 29-41 Oficina 204-205 Parque Central Bavaria Manzana 1
Teléfono: 3015210115-3002185088-2105239

CONSENTIMIENTO PARA CORREOS ELECTRÓNICOS

 Este mensaje y sus archivos adjuntos van dirigidos exclusivamente a su destinatario pudiendo contener información confidencial sometida a
secreto profesional. No está permitida su reproducción o distribución sin la autorización expresa de ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y
CIA S.A.S.. Si usted no es el destinatario final por favor elimínelo e infórmenos por esta vía. De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de
Protección de Datos y sus normas reglamentarias, el Titular presta su consentimiento para que sus datos, facilitados voluntariamente, pasen
a formar parte de una base de datos, cuyo responsable es ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y CIAS.A.S.  , cuyas finalidades son prestar el
servicio de asesorías jurídicas y procesales. 

Puede usted ejercitar los derechos de acceso, corrección, supresión, revocación o reclamo por infracción sobre sus datos, mediante carta

dirigida a ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y CIA S.A.S. a la dirección de correo electrónicoprotecciondedatos@emasesores.com.co, indicando

en el asunto el derecho que desea ejercitar, o mediante correo postal remitido a CARRERA 13 # 29 – 41 OFICINA 204 BOGOTA.

mailto:protecciondedatos@emasesores.com.co


































































SEÑOR 

FISCAL SECCIONAL 33 DE BOGOTÁ D.C. 

E.               S.             D. 

 

 

 

REF. SOLICITUD COPIAS AUTÉNTICAS - Proceso Penal No. 110016000019201605149 

CON DESTINO AL JUZGADO  DOCE CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ D.C. 

Expediente No.:  11001310301220200035800 

Proceso:                VERBAL DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

Demandante:      EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS 

Demandado:        METROBUS S.A. Y OTROS.  

 

ELVIRA MARTINEZ DE LINARES, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Bogotá, 

D.C., identificada con la Cédula de Ciudadanía Número 40.912.020 de Riohacha 

(Guajira), abogada en ejercicio, portadora de la Tarjeta Profesional No. 57.202 del 

Consejo Superior de la Judicatura, en mi condición de apoderada de la sociedad 

METROBUS S.A., según copia del poder que anexo, mediante el presente escrito 

solicito respetuosamente al Señor Fiscal se sirva expedir a mi costa copia auténtica del 

proceso de la referencia, y sea remitido directamente al Juzgado Doce Civil del Circuito 

de Bogotá correo electrónico: ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co con copia a esta 

apoderada en el correo electrónico recepcion@emasesores.com.co, teniendo en 

cuenta que por estos mismos hechos los familiares de la víctima han iniciado un 

proceso civil en contra de Metrobus S.A., Frainicolas Ocampo Valencia y Seguros 

Comerciales Bolívar S.A. 

De ser negativa su respuesta, agradezco contestar por escrito para aportarla al Juzgado 

mencionado.  

 

Del Señor Fiscal, 

 
ELVIRA MARTINEZ DE LINARES 

C.C. No. 40.912.020 de Riohacha 

T.P No. 57.202 del C.S. de la J.  

 

Anexo. Lo enunciado.  

mailto:ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:recepcion@emasesores.com.co
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De: recepcion <recepcion@emasesores.com.co>
Enviado: martes, 23 de marzo de 2021 11:45 a. m.
Para: rocio.cardozo@fiscalia.gov.co <rocio.cardozo@fiscalia.gov.co>
Asunto: SOLICITUD COPIAS AUTENTICAS PROCESO PENAL No. 110016000019201605149 CON DESTINO AL JUGADO 12
CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTA DTE: EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS. DDOS: METROBUS S.A. Y OTROS.
 
Buenos días

SEÑOR 
FISCAL SECCIONAL 33 DE BOGOTÁ D.C. 
E.               S.             D. 
 
 
 
REF. SOLICITUD COPIAS AUTÉNTICAS - Proceso Penal No. 110016000019201605149 
CON DESTINO AL JUZGADO  DOCE CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ D.C. 
Expediente No.:  11001310301220200035800 
Proceso:                VERBAL DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 
Demandante:      EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS 
Demandado:        METROBUS S.A. Y OTROS.  
 

ELVIRA MARTINEZ DE LINARES, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Bogotá, D.C., iden�ficada con la
Cédula de Ciudadanía Número 40.912.020 de Riohacha (Guajira), abogada en ejercicio, portadora de la Tarjeta
Profesional No. 57.202 del Consejo Superior de la Judicatura, en mi condición de apoderada de
la sociedad METROBUS S.A., según copia del poder que anexo, mediante el presente escrito solicito
respetuosamente al Señor Fiscal se sirva expedir a mi costa copia autén�ca del proceso de la referencia, y sea
remi�do directamente al Juzgado Doce Civil del Circuito de Bogotá correo
electrónico: ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co con copia a esta apoderada en el correo
electrónico recepcion@emasesores.com.co, teniendo en cuenta que por estos mismos hechos los familiares de
la víc�ma han iniciado un proceso civil en contra de Metrobus S.A., Frainicolas Ocampo Valencia y Seguros
Comerciales Bolívar S.A. 

De ser nega�va su respuesta, agradezco contestar por escrito para aportarla al Juzgado mencionado.  

 

Del Señor Fiscal, 

 

 
ELVIRA MARTINEZ DE LINARES 
C.C. No. 40.912.020 de Riohacha 
T.P No. 57.202 del C.S. de la J.  
 
Anexo. Lo enunciado
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De: Rocio Del Pilar Cardozo Mateus <rocio.cardozo@fiscalia.gov.co>
Enviado: martes, 23 de marzo de 2021 11:45 a. m.
Para: recepcion <recepcion@emasesores.com.co>
Asunto: Respuesta automá�ca: SOLICITUD COPIAS AUTENTICAS PROCESO PENAL No. 110016000019201605149 CON
DESTINO AL JUGADO 12 CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTA DTE: EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS. DDOS: METROBUS
S.A. Y OTROS.
 
Es�mado usuario:
En un plazo no mayor a quince (15) días se enviará respuesta a su solicitud
Gracias por su atención.
NOTA CONFIDENCIAL DE LA FISCALIA GENERAL DE LA NACIÓN: Este mensaje (incluyendo cualquier anexo)
contiene información confidencial y se encuentra protegido por la Ley. Sólo puede ser utilizada por la
persona o compañía a la cual está dirigido. Si usted no es el receptor autorizado, o por error recibe este
mensaje, favor borrarlo inmediatamente. Cualquier retención difusión, distribución, copia o toma cualquier
acción basado en ella, se encuentra estrictamente prohibido. NOTA CONFIDENCIAL DE LA FISCALIA GENERAL
DE LA NACIÓN: Este mensaje (incluyendo cualquier anexo) contiene información confidencial y se encuentra
protegido por la Ley. Sólo puede ser utilizada por la persona o compañía a la cual está dirigido. Si usted no
es el receptor autorizado, o por error recibe este mensaje, favor borrarlo inmediatamente. Cualquier
retención difusión, distribución, copia o toma cualquier acción basado en ella, se encuentra estrictamente
prohibido.



Bogotá D.C., Marzo 24 de 2021 

 

 

Señores    
DIRECCIÓN GENERAL DE LA POLICÍA NACIONAL    
OFICINA DE TALENTO HUMANO   - AREA DE PRESTACIONES SOCIALES 

Ciudad    
    
REF. SOLICITUD CERTIFICACIÓN  

 
   
JUZGADO:              DOCE CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ D.C.     
Expediente No.:  11001310301220200035800 

Proceso:                VERBAL DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

Demandante:      EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS 

Demandado:        METROBUS S.A. Y OTROS.  

   
    
ELVIRA MARTINEZ DE LINARES, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Bogotá, 
D.C., identificada con la Cédula de Ciudadanía Número 40.912.020 de Riohacha 
(Guajira), abogada en ejercicio, portadora de la Tarjeta Profesional No. 57.202 del 
Consejo Superior de la Judicatura, en mi condición de apoderada de la sociedad 
METROBUS S.A., según poder que anexo con el presente escrito, solicito 
respetuosamente se sirvan certificar si con ocasión del fallecimiento de la señora 
KATERINE ORJUELA GUERRA identificada con la C.C. No. 1.110.262.970, realizaron 
algún tipo de reconocimiento económico, por qué concepto, en qué fecha, a quien(es), 
y el monto.   
 

Ruego que la respuesta sea remitida directamente al Juzgado Doce Civil del Circuito de 
Bogotá correo electrónico: ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co con copia a esta 
apoderada en el correo electrónico recepcion@emasesores.com.co 
 
De ser negativa su respuesta, agradezco contestar por escrito para aportarla al Juzgado 

mencionado.  

 
Agradeciendo la atención y colaboración prestadas.   
  
 
Cordialmente,    

  

ELVIRA MARTINEZ DE LINARES 

C.C. No. 40.912.020 de Riohacha 

T.P No. 57.202 del C.S. de la J.  

 

Anexo. Lo enunciado.  
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SOLICITUD CERTIFICACIÓN - JUZGADO 12 CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ - RAD.
11001310301220200035800 -DTES: EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS - DDOS:
METROBUS S.A. Y OTROS.

recepcion <recepcion@emasesores.com.co>
Mar 23/03/2021 11:50 AM
Para:  ditah.oac@policia.gov.co <ditah.oac@policia.gov.co>

2 archivos adjuntos (3 MB)
Poder y anexos metrobus.pdf; OFICIO POLICIA.pdf;

Buenos días

Señores    
DIRECCIÓN GENERAL DE LA POLICÍA NACIONAL    
OFICINA DE TALENTO HUMANO   - AREA DE PRESTACIONES SOCIALES 
Ciudad    
    
  
REF. SOLICITUD CERTIFICACIÓN  

   
JUZGADO:              DOCE CIVIL DEL CIRCUITO DE BOGOTÁ D.C.     
Expediente No.:   11001310301220200035800 
Proceso:                VERBAL DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 
Demandante:       EVA MARIA ROJAS DE GUERRA Y OTROS 
Demandado:        METROBUS S.A. Y OTROS.  
   
    
ELVIRA MARTINEZ DE LINARES, mayor de edad, domiciliada en la ciudad de Bogotá, D.C., iden�ficada
con la Cédula de Ciudadanía Número 40.912.020 de Riohacha (Guajira), abogada en ejercicio, portadora
de la Tarjeta Profesional No. 57.202 del Consejo Superior de la Judicatura, en mi condición de
apoderada de la sociedad METROBUS S.A., según poder que anexo con el presente escrito, solicito
respetuosamente se sirvan cer�ficar si con ocasión del fallecimiento de la señora KATERINE ORJUELA
GUERRA iden�ficada con la C.C. No. 1.110.262.970, realizaron algún �po de reconocimiento económico,
por qué concepto, en qué fecha, a quien(es), y el monto.   
 
Ruego que la respuesta sea remi�da directamente al Juzgado Doce Civil del Circuito de Bogotá correo
electrónico: ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co con copia a esta apoderada en el correo
electrónico recepcion@emasesores.com.co 
 
De ser nega�va su respuesta, agradezco contestar por escrito para aportarla al Juzgado mencionado.  

 
Agradeciendo la atención y colaboración prestadas.   
  

Cordialmente,    

 
ELVIRA MARTINEZ DE LINARES 

mailto:ccto12bt@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:recepcion@emasesores.com.co
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C.C. No. 40.912.020 de Riohacha 
T.P No. 57.202 del C.S. de la J.  
 

DIANA PAULINA SABOGAL CARVAJAL
Emasesores & Cía. S.AS.
Carrera 13 # 29-41 Oficina 204-205 Parque Central Bavaria Manzana 1
Teléfono: 3015210115-3002185088-2105239

CONSENTIMIENTO PARA CORREOS ELECTRÓNICOS

 Este mensaje y sus archivos adjuntos van dirigidos exclusivamente a su destinatario pudiendo contener información confidencial sometida a
secreto profesional. No está permitida su reproducción o distribución sin la autorización expresa de ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y
CIA S.A.S.. Si usted no es el destinatario final por favor elimínelo e infórmenos por esta vía. De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de
Protección de Datos y sus normas reglamentarias, el Titular presta su consentimiento para que sus datos, facilitados voluntariamente, pasen
a formar parte de una base de datos, cuyo responsable es ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y CIAS.A.S.  , cuyas finalidades son prestar el
servicio de asesorías jurídicas y procesales. 

Puede usted ejercitar los derechos de acceso, corrección, supresión, revocación o reclamo por infracción sobre sus datos, mediante carta

dirigida a ELVIRA MARTINEZ ASESORES Y CIA S.A.S. a la dirección de correo electrónicoprotecciondedatos@emasesores.com.co, indicando

en el asunto el derecho que desea ejercitar, o mediante correo postal remitido a CARRERA 13 # 29 – 41 OFICINA 204 BOGOTA.

mailto:protecciondedatos@emasesores.com.co
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ARTÍCULO 2º.- La Caja de la Vivienda Popular, 
atenderá las observaciones y recomendaciones con-
tractuales realizadas con el estudio de la presente 
autorización.

ARTÍCULO 3º.- La presente Resolución rige a partir 
de la fecha de su publicación.

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá D.C., a los veinte (20) días del 
mes de junio de dos mil once (2011).

JULIANA ÁLVAREZ GALLEGO
Secretaria Distrital del Hábitat

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO     
“TRANSMILENIO  S.A.”

Resolución Número 260
(Junio 13 de 2011)

“Por la cual se modifican las Resoluciones  078 
del 31 de Julio de  2000, 170 del 28 de Octubre de 

2004, 199 del 7 de Diciembre de 2004 y 471 del 
28 de Diciembre de 2007, con el fin de actualizar 
el Manual de Procedimientos de la Empresa de 
Transporte del Tercer Milenio TRANSMILENIO 

S.A”.

EL SUBGERENTE GENERAL DE LA EMPRE-
SA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO 

“TRANSMILENIO  S.A.”, 
en ejercicio de sus facultades delegadas median-

te la Resolución número 103 de 16 de Marzo de 
2010, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo señalado en el artículo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestión, organización y planeación 
del servicio de transporte público masivo urbano de 
pasajeros en el Distrito Capital y su área de influencia, 
bajo la  modalidad  de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el parágrafo  úni-
co del artículo 1º de la Ley 87 de 1993, se adoptó el 
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A., 
según Resolución 078 de 2000.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el titular del Sistema 
y para el correcto funcionamiento del mismo, considera 
necesario actualizar el Manual de Procedimientos en 
lo que hace referencia a la inclusión de un (1) Manual, 
la modificación de un (1) Protocolo y la eliminación de 
cinco (5) procedimientos, con el objeto de ajustarlo 
a las nuevas necesidades y desarrollo del Sistema 
TransMilenio y fijar las directrices y lineamientos al 
Personal de la entidad y a los actores que intervienen 
en la Operación.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO.- Modificar las  resoluciones 
078 del 31 de Julio de 2000, 170 del 28 de Octubre 
de 2004, 199 del 7 de Diciembre de 2004 y 471 del 
28 de Diciembre de 2007,   en lo que corresponde a:

I. La inclusión del siguiente Manual:

Código Revisión Nombre

M-A-TH-001 0 MANUAL DE NÓMINA

II. La eliminación de los siguientes procedimientos:

Código Revisión Nombre

P-A-RH-002 0 LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS
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P-A-RH-003 0 ENCARGO-EMPLEADO PÚBLICO- NIVEL DIRECTIVO EJECUTIVO

P-A-RH-006 0 PROGRAMACIÓN Y CONCESIÓN DE VACACIONES

P-A-RH-007 0 LIQUIDACIÓN DE NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

P-A-RH-010 0 RETIRO

III. La modificación del siguiente protocolo:

Código Revisión Nombre

T-T-GR-001 1 PROTOCOLO PARA CIRCULACIÓN DE VEHÍCULOS SOBRE LAS CALZADAS 
EXCLUSIVAS DEL SISTEMA TRANSMILENIO

ARTÍCULO SEGUNDO.- La presente Resolución 
rige a partir de su publicación en la Gaceta Distrital y 
deroga en su totalidad los procedimientos que le sean 
contrarios;  los demás procedimientos no modificados 
con la presente resolución continúan vigentes.

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los trece (13) días del mes de 
junio de dos mil once (2011).

ARTURO FERNANDO ROJAS ROJAS
Subgerente General

TÍTULO:
PROTOCOLO PARA CIRCULACIÓN DE VEHÍCULOS SOBRE 

LAS CALZADAS EXCLUSIVAS DEL SISTEMA TRANSMILENIO

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

1	 OBJETO

2	 ALCANCE

3	 RESPONSABLE

4	 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5	 DEFINICIONES

6	 DESCRIPCIÓN DE CONDICIONES DE CIRCU-
LACION EN LA CALZADA EXCLUSIVA

6.1	 GENERALIDADES

6.2	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LAS AMBULANCIAS

6.3	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
VEHICULOS DE EMERGENCIA

	 DIFERENTES A LAS AMBULANCIAS

6.4	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LA POLICIA DE TRANSMILENIO

6.5	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE LA 

	 DIRECCIÓN DE OPERACIONES DE TRANSMI-
LENIO S.A.

6.6	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
GRÚAS Y VEHÍCULOS DE ASISTENCIA

6.7	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
OTROS VEHICULOS (RECAUDO, 	VIGILANCIA 
Y ASEO)
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6.8	 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LA CARAVANA PRESIDENCIAL

6.9	 CANALES PARA LA SOLICITUD DE AUTO-
RIZACIÓN PARA EL USO DE LA CALZADA 
EXCLUSIVA

6.10	CONTROL AL USO DE LAS CALZADAS EX-
CLUSIVAS

6.11	BASE DE DATOS DE PERSONAL Y VEHICU-
LOS QUE REALIZAN USO REGULAR DE 

	 LAS  CALZADAS EXCLUSIVAS

7	 ANEXOS

MODIFICACIONES

REVISIÓN 
No. FECHA CAMBIO SOLICITÓ
0 29-12-2006 Elaboración NO APLICA

1 28-12-2007

Se incluye el capítulo 5.7 Control a las calzadas exclusivas del Sistema:
•	 Confirmación con centro de control de TRANSMILENIO cuando se detecte 

tránsito de cualquier vehículo de emergencia.
•	 Prohibición de la Policía TransMilenio de detener cualquier vehículo de 

emergencia que lleve todos os distintivos del caso.
•	 Notificación de incumplimientos a la Secretaria de Salud
•	 Prohibición para la Policía TransMilenio de realizar cualquier acción sin antes 

no verificar la autorización de tránsito del vehículo de emergencia.

Profesional Especializado 
de Planeación de 

la Seguridad y 
Administración de 

Riesgos del Sistema

2 03-06-2011

Actualización de todos los numerales:
•	 Adición de numeral de definiciones, y el numeral 6.1 de generalidades. 
•	 Cambio del nombre del numeral 5 de descripción por descripción de 

condiciones de circulación en la calzada exclusiva y Cambio de numerales 
5.1 a 5.8 por numerales 6.2 a 6.11 donde se cambia el nombre de “uso” por 
consideraciones particulares.

•	 Adición de numeral 6.8 las condiciones particulares para la caravana 
presidencial y Adición de numeral 6.9 sobre canales para la solicitud de 
autorización para el uso de la calzada

Profesional Especializado 
de Planeación de 

la Seguridad y 
Administración de 

Riesgos del Sistema

1 OBJETO

Establecer las condiciones para la utilización de los 
carriles exclusivos del Sistema TransMilenio por parte 
de los vehículos de la Dirección de Operaciones de 
TRANSMILENIO S.A., vehículos de emergencias de 
las diferentes entidades de respuesta y los vehículos 
de la Caravana Presidencial, con el fin de garantizar 
que la utilización de los carriles se realice bajo condi-
ciones seguras para la operación.

2 ALCANCE 

Aplica a todos aquellos vehículos de la Dirección de 
Operaciones de TRANSMILENIO S.A., de los agentes 
del Sistema, de la Policía Nacional, de los organis-
mos de emergencia de las diferentes entidades de 
respuesta (matriculados para tal fin y en estado de 
emergencia), igualmente para  los vehículos de la 
caravana presidencial.

3 RESPONSABLE

El responsable por la elaboración y mantenimiento de 
este protocolo es el Profesional Especializado de Pla-
neación de la Seguridad y Administración de Riesgos 
del Sistema. Por su estricto cumplimiento velarán todo 
el personal de control de la operación de TRANSMI-

LENIO S.A., los conductores de los agentes del Siste-
ma, los conductores de la Caravana Presidencial, los 
conductores de los vehículos de emergencia de las 
diferentes entidades de respuesta y la Policía Nacional.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

•	 Código Nacional de Tránsito Terrestre, Ley 769 
de 2002.

•	 Decreto 831 de 1999, Artículo 14º.- “Raciona-
lización del Uso de Carriles. TRANSMILENIO 
S.A., como titular del Sistema Transmilenio, de 
conformidad con la ley tendrá la facultad de dis-
poner sobre el uso de los carriles que se destinen 
en forma exclusiva a la operación del Sistema 
Transmilenio, y podrá autorizar su utilización para 
vehículos diferentes de aquellos que se vinculen 
a la operación del servicio, en condiciones que 
deberán preservar la seguridad, regularidad y 
permanencia del servicio de transporte público 
masivo”. 

•	 Código de Policía de Bogotá, Acuerdo 079 de 2003 
en su artículo 99: “Uso de las vías de Transmilenio 
por los vehículos de emergencia. La empresa 
Transmilenio S.A. Impartirá órdenes específicas a 
sus conductores para que den prelación en el uso 
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de las vías a los vehículos de emergencia tales 
como Bomberos, Ambulancias y Policía, previa 
comunicación del centro regulador de urgencias 
de la secretaría de Salud y la Policía Metropoli-
tana, al Centro de Control de Transmilenio, los 
cuales llevarán las luces encendidas y señales de 
emergencia activadas como requisito para poder 
utilizar el corredor de Transmilenio y solo para 
atender una emergencia.”.

5 DEFINICIONES

Vehículo de emergencia: vehículo automotor de-
bidamente identificado e iluminado, autorizado para 
transitar a velocidades mayores que las reglamentadas 
con objeto de movilizar personas afectadas en salud, 
prevenir o atender desastres o calamidades, o acti-
vidades policiales, debidamente registrado como tal 
con las normas y características que exige la actividad 
para la cual se matricule. Ley 769 de 2002, artículo 2.

Luces de emergencia: dispositivos de alumbrado que 
utilizan los vehículos en actos propios de su servicio, 
o vehículos para atención de emergencia, según el 
Art. 2 ley 769.

6 DESCRIPCIÓN DE CONDICIONES DE CIRCULA-
CION EN LA CALZADA EXCLUSIVA

Las centrales de comunicaciones de las diferentes 
entidades de respuesta y empresas así como todo 
conductor de un vehículo que haga uso de las calzadas 
exclusivas, deberán conocer y observar los parámetros 
operacionales descritos en el presente capítulo, en su 
componente de generalidades y las consideraciones 
particulares dependiendo de la condición bajo la cual 
hacen uso de las calzadas del Sistema.

6.1 GENERALIDADES

Distancia y tiempo de seguridad: Durante la utiliza-
ción del carril exclusivo, el vehículo en circulación debe 
mantener una distancia de seguridad con los buses 
del sistema de al menos 40 metros, ó un intervalo 
mínimo de tres segundos. Cuando un bus disminuya 
velocidad para operar en una estación o mientras este 
en ésta, se permite el sobrepaso por el carril derecho. 
Por seguridad de los vehículos, no se debe transitar 
paralelo al bus. 

Distancia de detención de un bus articulado: Ante 
una frenada de pánico, la distancia de detención de un 
bus lleno que se desplaza a 60 km / h, es de 27 metros, 
lo cual debe tener en cuenta el vehículo que vaya a 
detenerse en frente o delante de un bus articulado. 

Visual del operador de bus articulado: Cuando un 
vehículo troncal está realizado un giro, la visión por los 

espejos laterales se reduce debido a la articulación del 
bus, esto ocurre en todas las maniobras de aproxima-
ción o salida de las estaciones o plataformas.

Velocidad de circulación: Según el Código Nacional 
de Tránsito, los vehículos en estado de emergencia 
están autorizados para circular a velocidades mayores 
que las reglamentadas para los demás tipos de vehí-
culos, sin embargo, al transitar por las calzadas exclu-
sivas NO se debe sobrepasar los límites establecidos 
para la flota troncal, máximo 60 Km/ h. Por seguridad, 
algunos tramos de las vías troncales,  tienen restricción 
de velocidad (Ver anexo 1, Límites de velocidad en 
calzadas troncales).

Cesión del paso: La flota troncal, avisada de la cir-
culación de un vehículo en estado de emergencia o la 
caravana presidencial por el carril exclusivo, cederá el 
paso a estos por el carril derecho, (el bus articulado 
tomará el carril izquierdo y el vehículo de emergencia o 
la caravana tomará el carril derecho) siempre y cuando 
no se afecte la operación del Sistema y se cumpla con 
la reglamentación de uso de las señales establecidas 
en el  presente protocolo.  Bajo ninguna circunstancia, 
se debe transitar por el carril izquierdo.

Cruce de las troncales en intersecciones: En los 
cruces de intersecciones por parte de los vehículos 
de emergencia o de la caravana presidencial, deberán 
reducir la velocidad y constatar que les han cedido el 
derecho de paso. La avanzada de la caravana presi-
dencial realizará el cierre de la intersección, garantizan-
do que todos los buses articulados tengan visibilidad 
y distancia para realizar de la maniobra de detención.

Semáforos en rojo: En ningún caso un bus articulado 
podrá pasar un semáforo en rojo con el argumento de 
dar paso a un vehículo de emergencia o la caravana 
presidencial.

Código de luces y señales de la operación del 
Sistema: Las luces direccionales y de parqueo de los 
buses troncales del Sistema TransMilenio tienen un 
significado específico para los operadores del sistema. 
Estas deben ser conocidas por los conductores de los 
vehículos de que hacen uso de los carriles exclusi-
vos para anticiparse a los movimientos de los buses 
troncales. En el Anexo 2, se resume en un cuadro el 
significado del uso de las luces.

Para facilitar la comunicación entre buses troncales 
y entre estos y los vehículos de emergencia, se com-
plementa el uso de las direccionales con el uso de las 
luces frontales de la siguiente manera:

•	 Luces altas sostenidas significan que no puede 
ceder el paso al vehículo que lo solicita con las 
luces direccionales y por lo tanto no puede dete-
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nerse; Las luces deben permanecer altas hasta 
que se realice el sobrepaso y el otro vehículo no 
puede invadir el carril del vehículo que permanece 
con las luces altas.

•	 Luces altas intermitentes (flasheo) significa que el 
conductor cede el paso al que lo está solicitando. 
Se debe reducir la velocidad mientras se realiza 
la maniobra.

Estacionamiento en las vías exclusivas: En este 
caso se deberán colocar señales visibles y acústicas. 
El vehículo se estacionará dentro de lo posible a la 
izquierda de la vía y deberá permitir la salida de otros 
vehículos. 

A menos que las circunstancias lo exijan, los vehículos 
en estado de emergencia no pueden obstruir completa-
mente la calzada exclusiva. Cuando sea necesario de-
tenerse sobre la calzada exclusiva, se deben encender 
las luces de parqueo y comunicar al centro de control 
de TRANSMILENIO S.A. el sitio de parqueo especifi-
cando el carril y sentido que se ocupa, a fin de prevenir 
a la flota troncal vía radio. Cuando exista presencia de 
personal de operaciones de TRANSMILENIO S.A. en 
el punto de impacto, se debe coordinar con  este la 
ubicación del(os)  vehículo(s) de emergencia con el 
objeto de permitir el flujo de buses para de esta manera 
poder seguir prestando el servicio.

Señales del vehículo que hace uso del carril ex-
clusivo:  Todo vehículo de emergencia que circule 
por las calzadas exclusivas del Sistema TransMilenio, 
lo hará anunciando su presencia por medio de luces 
de emergencia, sirenas, campanas o cualquier señal 
óptica y/o audible; llevará además las luces medias 
encendidas durante todo el tiempo que circule dentro 
del carril exclusivo.

Luces de emergencia (balizas y/o luces rutilantes): 
Los vehículos de emergencia y grúas (internas y ex-
ternas al Sistema) deberán circular con las luces de 
emergencia encendidas durante su desplazamiento 
en las calzadas exclusivas.

Comunicación: En todos los casos debe existir un 
reporte previo al centro de control de TRANSMILENIO 
S.A. informando el ingreso del vehículo de emergencia 
o de la caravana presidencial a las calzadas exclusi-
vas por medio de la Central de Policía Transmilenio, 
líneas telefónicas de TRANSMILENIO S.A., radio de 
la Red de Emergencias o Avantel, donde se informará: 
empresa, número de placa, tramo a recorrer, sentido 
y tipo de urgencia (con algunas excepciones para la 
caravana presidencial). 

Es obligación del Centro de Control de TRANSMI-
LENIO S.A. informar por medio de mensajes a los 

conductores del Sistema, el tramo en el cual se va a 
desplazar, lugar de ingreso y salida de la troncal, el 
sentido y la descripción de dicho vehículo, con el objeto 
de incrementar las medidas de precaución y manejo 
preventivo para evitar un incidente.

Velocidad: La velocidad de circulación por las calza-
das exclusivas no deberá superar en ningún caso los 
60 Km/h, en los puntos de las troncales donde existen 
restricciones por debajo de esta velocidad, deberá 
observarse el límite establecido, de acuerdo con el 
Anexo 1 del presente documento.

Prelaciones: En las troncales del Sistema existen 
varios puntos en los cuales confluyen varios flujos, por 
lo cual deberán respetarse las prelaciones descritas 
en el Anexo 3 del presente documento. En todo caso 
la prelación es en primera instancia a los peatones y 
posteriormente de los vehículos troncales.

Circulación de motocicletas: Las motocicletas son 
vehículos en los cuales se corre un alto riesgo al 
circular en un carril compartido con los vehículos arti-
culados, por lo cual deberán observar adicionalmente 
los siguientes parámetros (incluye las motocicletas de 
Dirección de Operaciones de TRANSMILENIO S.A. y 
las de los agentes externos):

•	 Los motociclistas deben transitar por la derecha de 
las vías a distancia no mayor de un (1) metro de 
la acera del separador, bordillos o taches, y evitar 
realizar cambios de carril innecesarios. Siempre 
se transita por la derecha.

•	 Las motocicletas nunca deben circular en el medio 
de dos buses troncales, por el alto riesgo que esto 
conlleva.

•	 La prelación de circulación de los vehículos la 
tienen en primera instancia los peatones y luego 
los buses troncales.

•	 Cuando sea necesario transitar en grupo lo harán 
uno detrás de otro, no intercalados entre los bu-
ses.

•		  No se deben realizar sobrepasos, excepto 
cuando los buses están detenidos u operando 
en una estación, o sea estrictamente necesario, 
el sobrepaso se realizará siempre por la derecha.

Capacitación: Las diferentes entidades de respuesta, 
agentes del Sistema, el personal de TRANSMILENIO 
S.A. y la Presidencia de la República, coordinarán con 
TRANSMILENIO S.A. lo pertinente para llevar a cabo la 
capacitación en el presente protocolo a los conductores 
de los vehículos que hagan uso del Sistema. La capa-
citación tiene una duración aproximada de dos horas.
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Horario no operacional: Fuera del horario de opera-
ción del Sistema solamente hay autorización de uso del 
carril exclusivo por parte de vehículos pertenecientes 
a los agentes del Sistema como: la dirección de ope-
raciones, mantenimiento, vigilancia, aseo, publicidad 
y Policía Transmilenio.

En este horario no se cuenta con la posibilidad de 
comunicarse al centro de control de TRANSMILENIO 
S.A., ni de saber si es posible transitar o  no por la 
calzada exclusiva teniendo en cuenta  las actividades 
que en este horario se realizan. Por lo anterior NO está 
autorizada la circulación de vehículos diferentes a los 
descritos en el párrafo anterior.

6.2 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LAS AMBULANCIAS

TRANSMILENIO S.A. realizará las capacitaciones en 
el cumplimiento del presente protocolo, a los conduc-
tores de las ambulancias públicas y privadas que re-
quieran hacer uso del carril exclusivo. Para lo anterior,  
la Secretaría Distrital de Salud de Bogotá D.C. o las 
Secretarías de Salud Departamentales,  coordinarán 
lo pertinente. 

El uso del carril exclusivo se autoriza para vehículos 
de emergencia (matriculados para tal fin de acuerdo 
al artículo 2 del Código Nacional de Tránsito) que se 
encuentren en desplazamiento de emergencia. Los 
conductores de las ambulancias que se desplacen en 
condiciones de traslado o atención de pacientes donde 
no está en riesgo la vida, vehículos administrativos  o 
de los funcionarios,  NO pueden hacer uso del carril 
exclusivo. 

En todo caso, a fin informar a la flota troncal sobre la 
presencia de un vehículo de emergencia, debe soli-
citarse la autorización para usar la calzada exclusiva 
a través de los canales establecidos de acuerdo al 
numeral 6.9 del presente protocolo. 

6.3 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
VEHICULOS DE EMERGENCIA DIFERENTES A LAS 
AMBULANCIAS

Los demás vehículos de emergencia, que requieran 
hacer uso del carril exclusivo en razón del servicio, 
deben acoger los parámetros  generales establecidos 
en el presente protocolo.

Las diferentes entidades de respuesta deben coordi-
nar con TRANSMILENIO S.A.,  la realización de una 
capacitación a sus conductores, sobre el cumplimiento 
del presente protocolo. 

6.4 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LA POLICÍA TRANSMILENIO

Los desplazamientos realizados por miembros de la 

Policía de TransMilenio deben acogerse a los paráme-
tros generales establecidos en el presente protocolo. 
TRANSMILENIO S.A. permite el desplazamiento por 
las troncales de vehículos de la Policía TransMilenio 
(incluidas motocicletas)  que no se encuentren en esta-
do de emergencia, sino en función de patrullaje, siem-
pre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

•	 La circulación del vehículo debe ser por el carril 
derecho dando prelación en primera instancia a 
los peatones y posteriormente a los vehículos 
troncales.

•	 No es necesario anunciar con antelación al centro 
de control de TRANSMILENIO S.A. el ingreso a 
la troncal, la cual se hará dando prelación a los 
buses articulados.

•	 Los profesionales que circulan en motocicletas o 
patrullas y que tienen que detenerse para atender 
alguna situación, no deben hacerlo en las zonas 
de aproximación de los buses a las estaciones ni 
en ningún sitio que afecte la operación del Siste-
ma. Se deberá utilizar las bahías y demás áreas 
que no interfieren con la circulación de los buses.

•	 Deben cumplir con la reglamentación de uso de 
señales establecida para cambios de carril, so-
brepasos, giros o parqueos, etc.

•	 Se debe tener en cuenta la velocidad y los tiem-
pos de operación de los vehículos troncales, de 
tal manera que el desplazamiento del vehículo 
no afecte el cumplimiento de los itinerarios de 
los mismos, al transitar a velocidades menores o 
mayores a las reglamentarias en cada tramo.

•	 Se debe transitar utilizando luces medias encen-
didas durante todo el tiempo que circule dentro 
del carril exclusivo.

•	 No se puede exceder el límite de velocidad esta-
blecido para los tramos de las troncales.

•	 En caso de presentarse una emergencia, debe 
acogerse al cumplimiento de los parámetros es-
tablecidos en el presente documento, a fin de no 
generar situaciones de riesgo para los usuarios y 
la operación.

6.5 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE LA DIRECCIÓN 
DE OPERACIONES DE TRANSMILENIO S.A. 

La Dirección de Operaciones dispone de motocicletas 
que apoyan la inspección y control de la operación 
del sistema, los cuales deben cumplir con el presente 
protocolo y los  siguientes parámetros operativos:
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En todos los casos se debe portar los elementos de 
protección tales como casco chaleco reflectivo, guan-
tes, impermeable, de acuerdo con las disposiciones 
de seguridad y salud ocupacional que determine la 
entidad,  lo mismo aplica para el parrillero.

•	 Todos los recorridos se deben realizar con la luz 
frontal encendida y utilizar las luces direccionales 
para anunciar las maniobras a realizar, respetando 
los límites de velocidad establecidos.

6.6 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
GRUAS Y VEHICULOS DE ASISTENCIA

Las grúas o vehículos de asistencia que requieran 
utilizar las calzadas exclusivas del Sistema, deberán 
cumplir las normas dispuestas en el presente protocolo 
y tener en cuenta:  

•	 Deben contar con autorización del Centro de Con-
trol de TRANSMILENIO S.A. para el ingreso a la 
troncal con el objeto de alertar a los conductores 
sobre su presencia, para lo cual deben reportar 
el sitio en el cual ingresarán a la troncal.

•	 En todos los casos se debe transitar por la dere-
cha.

•	 Cuando se requiera remolcar un bus articulado se 
debe realizar preferiblemente en las horas valle 
sin afectar la operación del sistema, previa auto-
rización del centro de control de TRANSMILENIO 
S.A.

•	 Cuando un vehículo queda varado y su ubicación 
es de gran impacto, se debe solicitar de manera 
simultánea el servicio de asistencia técnica y grúa.

•	 En los casos que se presenta un vehículo varado 
y el diagnostico del carro taller es de solicitar grúa, 
la solicitud se debe realizar desde el centro de 
control de TRANSMILENIO S.A.

•	 Los operadores de la grúas deben permanecer en 
los vehículos en los sitios estratégicos definidos 
por TRANSMILENIO S.A. Los sitios estratégicos 
de ubicación son: portal Norte, intercambiador 
(NQS - Suba – Calle 80), Patio Calle 6ª, Patio de 
la Hoja, Calle 40 Sur.

•	 Se debe transitar utilizando luces medias y de 
emergencia encendidas durante todo el tiempo 
que circule dentro del carril exclusivo.

•	 Los vehículos de asistencia que regresen de 
atender un bus y que no pertenecen al Sistema,  
NO deben circular por los carriles exclusivos. 

•	 Cuando sea necesario detenerse sobre la cal-
zada exclusiva, se deben encender las luces de 

parqueo y comunicar al centro de control el sitio 
de parqueo especificando el carril que se ocupa.

•	 Todas la grúas deben contar con los elementos 
necesarios para movilizar cualquier marca de 
vehículo troncal

•	 Todas las grúas deben contar con un sistema de 
comunicación

•	 Los operadores de la grúas deben permanecer en 
los vehículos en los sitios estratégicos definidos 
por TRANSMILENIO S.A.

•	 El personal de las grúas y vehículos deben seguir 
las indicaciones del personal de TRANSMILENIO 
S.A.

6.7 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
OTROS VEHICULOS (RECAUDO, VIGILANCIA Y 
ASEO)

Estos vehículos deben contar con autorización previa 
de TRANSMILENIO S.A., para lo cual el concesionario 
o agente que corresponda, informará por escrito las 
características de los vehículos  que requieran circu-
lar por la calzada exclusiva (indicando modelo, color, 
placas, tipo de actividad que desarrolla), para que 
TRANSMILENIO S.A. autorice los desplazamientos 
en horarios convenientes.

•	 Los vehículos que tienen que detenerse para 
atender alguna situación, no deben hacerlo en las 
zonas de aproximación de los buses a las esta-
ciones, ni en ningún sitio que afecte la operación 
del Sistema. Se deberá utilizar las bahías y demás 
áreas que no interfieren con la circulación de los 
buses.

•	 Ante una situación de contingencia TRANSMILE-
NIO S.A. podrá solicitar el retiro de estos vehícu-
los.

6.8 CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA 
LA CARAVANA PRESIDENCIAL

La caravana Presidencial podrá hacer uso del carril 
exclusivo en desplazamientos del Presidente de la 
República y/o la Primera Dama. Con el fin alertar y 
prevenir  a la flota, la avanzada de seguridad presiden-
cial informará al centro de control de TRANSMILENIO 
S.A. minutos previos al desplazamiento por el carril 
exclusivo.

La avanzada de seguridad no informará, por razones 
de seguridad, los puntos de entrada y salida, La noti-
ficación al centro de control se realizará a través de la 
sala de radio de la Policía Transmilenio o por los otros 
canales establecidos en el numeral 6.9 del presente 
protocolo.
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Por razones de seguridad operacional, bajo desplaza-
mientos en condiciones normales,  deberá observarse 
sin excepción los siguientes principios:

•	 La velocidad máxima en el carril exclusivo es de 
60 Km/h.

•	 Los adelantamientos únicamente se realizan por 
el carril derecho.

•	 Ningún bus sobrepasará un semáforo en rojo ante 
la petición de la caravana.

•	 Solo se hará uso de la calzada en desplazamien-
to del Presidente de la República y/o la Primera 
Dama.

Ante alguna situación de seguridad especial que ame-
rite un desplazamiento de emergencia, la avanzada de 
seguridad informará al centro de control, para ordenar 
la detención temporal de la flota a la margen izquierda 
de la troncal, bajo esta circunstancia deberá informarse 
el tramo del desplazamiento.

La flota deberá detenerse a la margen izquierda y 
en aquellos puntos donde no exista posibilidad de 
sobrepaso, deberá detenerse al frente de la estación 
más cercana, permitiendo el libre desplazamiento por 
el carril derecho.

6.9 CANALES PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZA-
CIÓN PARA EL USO DE LA CALZADA EXCLUSIVA

Para la solicitud de uso de las calzadas exclusivas, 
las diferentes entidades de respuesta a emergencias 
podrán comunicarse a través de los siguientes canales, 
en los cuales se indica las entidades que normalmente 
hacen uso de cada canal:

•	 Red Distrital de Emergencias - Entidades per-
tenecientes al Sistema Distrital de Prevención y 
Atención de Emergencias.

•	 Sala de Radio de la Policía TransMilenio – Policía 
Nacional y Caravana Presidencial.

•	 NUSE – Empresas de ambulancias privadas.

•	 Línea telefónica, número 2203000 ext. 1820

•	 Red Avantel 18103*15. 

El Centro de Control notificará del desplazamiento de 
vehículos de emergencia y/o la caravana presidencial 
a toda la flota.

 6.10 CONTROL AL USO DE LAS CALZADAS EX-
CLUSIVAS

•	 Cuando los funcionarios de TRANSMILENIO S.A. 
o de los diferentes agentes del Sistema detecten 
la presencia de una ambulancia o vehículo de 
emergencia en el carril exclusivo del Sistema, pro-

cederán a constatar con el Centro de Control de 
TRANSMILENIO S.A. si existe o no autorización 
previa, verificando (empresa y/o entidad, número 
de placa o número interno, lugar y sentido de 
desplazamiento).  En caso de no estar autoriza-
da,  el centro de control  de TRANSMILENIO S.A. 
procederá a notificarle a la Policía TransMilenio 
y/o la Policía de Tránsito, para que realice el se-
guimiento y control correspondiente.

•	 Las ambulancias o vehículos de emergencia  que 
circulen por las calzadas exclusivas del Sistema 
TransMilenio, lo harán en atención de una emer-
gencia y anunciando su presencia por medio 
de luces de emergencia, sirenas, campanas  o 
cualquier  señal óptica y/o audible. La Policía 
TransMilenio podrá hacer la detención del vehí-
culo y verificación de si es o no un recorrido en 
emergencia y si está autorizado. 

•	 TRANSMILENIO S.A. notificará mediante oficio 
a la Secretaria Distrital de Salud y las Secreta-
rías Departamentales de Salud, acerca de los 
incumplimientos registrados con las ambulancias 
del Distrito, ambulancias de otras entidades o 
ambulancias privadas. La Secretaría Distrital de 
Salud y las Secretarías Departamentales, proce-
derán a realizar la correspondiente investigación 
y trámite interno, ante las entidades o empresas 
correspondientes.

•	 Cuando se trate de vehículos de emergencia 
diferentes a las ambulancias o vehículos parti-
culares que circulen por las calzadas exclusivas 
del Sistema TransMilenio, y a los cuales se les 
requiera verificar la autorización de circulación, 
la Policía TransMilenio deberá verificar con el 
centro de control de TRANSMILENIO S.A. si están 
autorizados, antes de realizar cualquier acción. 

6.11 BASE DE DATOS DE PERSONAL Y VEHI-
CULOS QUE REALIZAN USO REGULAR DE LAS  
CALZADAS EXCLUSIVAS

Se debe identificar a todos los conductores y vehículos 
regulares autorizados para transitar sobre las calzadas 
exclusivas, a fin de elaborar y mantener una relación, 
para su divulgación y control por parte del centro de 
control de TRANSMILENIO S.A. y de la Policía. Dicha 
relación será remitida a la Policía cada dos (2) meses o 
cuando TRANSMILENIO S.A. lo considere pertinente. 
Los conductores serán autorizados previa capacita-
ción, por parte de TRANSMILENIO S.A.

Ante la evidencia de algún incumplimiento del presente 
protocolo, o situación que coloque en riesgo la ope-
ración del Sistema, TRANSMILENIO S.A. se reserva 
el derecho de restringir la circulación de un conductor 
o vehículo.
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7 ANEXOS

ANEXO 1 

LÍMITES DE VELOCIDAD EN CALZADAS TRONCALES 

VELOCIDAD TRAMO RIESGO VELOCIDAD TRAMO RIESGO

EJE AMBIENTAL
PUENTE ARANDA 

(Bajo el puente que 
conecta la Calle 13 con la 

Av. De las Americas)

PORTALES
CONECTANTE CALLE 

80 - AUTONORTE 
(Ramales en ambos 

sentidos)

BOX COULVERT (Paso 
deprimido Avenida Caracas 

por Calle 80)

CALLE 92 - NQS 
PUENTE CURVO 

INTERCAMBIADOR 
CALLE 80 - NQS 

(Incluye los ramales de 
ingreso y salida)

PATIO NORTE - 
AUTONORTE     (Calle 

182)

ZONAS DE OBRAS
TRONCAL SUBA DE 
AVENIDA BOYACA A 
TRV.91 (Solo descensos)

TRONCAL CARACAS 
DE PORTAL USME A 

MOLINOS

AV. CARACAS POR 
AV. 1ª - HORTUA 

(Semicurva)

AVENIDA SUBA 
ENTRE PORTAL 
SUBA Y TRV. 91

PASO PEATONAL 
FRIGORIFICO 
GUADALUPE

PASO DEPRIMIDO 
AUTOSUR POR AV. 68

AVENIDA CALI 
ENTRE PORTAL 

AMERICAS Y 
GLORIETA TINTAL

TODOS LOS TRAMOS 
NO ESPECIFICADOS

20

20
CABECERA

30 30

30 30

30

20

30

40

50

50

5050

50

40

60
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USO

ANEXO 2 

O DE LUCESS
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SE UTILIZA: SIGNIFICADO

SE UTILIZA: SIGNIFICADO

NOTA: Esta señal NO se debe utilizar para "apurar"
al móvil que va adelante

LUCES ALTAS SOSTENIDAS

LUCES FRONTALES
Las luces medias deben permanecer encendidas durante todo el tiempo de operación.

LUCES ALTAS INTERMITENTES (FLASHEO)

Cuando el móvil que se encuentra 
adelante por otro carril (circulando 

o saliendo de una estación), 
coloca direccionales para indicar 
que va a realizar un cambio de 
carril, el móvil que transita en la 
parte posterior coloca luces altas 

permanentes.

Indica que NO le va a ceder el paso

Cuando el móvil que se encuentra 
adelante por otro carril (circulando 

o saliendo de una estación), 
coloca direccionales para indicar 
que va a realizar un cambio de 
carril, el móvil que transita en la 
parte posterior enciende y apaga 
dos o tres veces las luces altas.

Indica que le va a ceder el paso. 

EN TRANSITO

EN TRANSITO
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ANEXO 3 
PRELACIONES

ESQUEMA PUNTO SENTIDO PRELACION

Calle 77 con Caracas Norte - Sur
Los vehículos que transitan norte-sur por la
Autopista Norte, sobre los que transitan por
el Box Coulvert provenientes de la calle 80.

Calle 93 con Autonorte Sur - Norte
Los vehículos que transitan sur-norte por la
Autopista Nort,e sobre los que transitan por
el puente curvo provenientes de la NQS.

Calle 13 con Carrera 12,
retorno de la Mariposa

Occidente - 
Oriente

Los vehículos que van por la derecha.
El vehículo que transita occidente-oriente
por el carril derecho, sobre el que circula
en el mismo sentido por el carril izquierdo.
El vehículo que transita oriente-occidente
proveniente del Eje Ambiental, sobre el
que realiza el retorno.

Av. Jiménez con carrera
3, entrecruzamiento Ambos

Los vehículos que van subiendo.
El vehículo que transita occidente-oriente
hacia la estación Las Aguas, sobre el
vehículo que transita oriente-occidente

NQS con calle 76, salida
del tunel Norte - Sur

Los vehículos que transitan sur-norte por la
Autopista Norte, sobre los que transitan por
el puente curvo, provenientes de la NQS.

CALLE 76

AUTONORTE

CALLE 80

CALLE 100

AUTONORTENQS

A
V

LA
S

   

CALLE 80

NQS CALLE 75

NQS
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MANUAL DE NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
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REVISIÓN 
No. FECHA CAMBIO SOLICITÓ

0 18-05-
2011

Elaboración del Manual a partir de la inclusión de todos los procedimientos 
pertinentes en un solo documento. Director Administrativo

 
1 OBJETO

Reglamentar los procedimientos de TRANSMILENIO 
S.A. referentes a la liquidación de nómina y prestacio-
nes sociales de los servidores públicos de TRANSMI-
LENIO S.A., vinculados laboralmente.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de conocimiento y aplicación 
del Gerente General, Director Administrativo, Profe-
sional Especializado de Talento Humano, Profesional 
Universitario de Talento Humano, Técnico de Talento 
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Humano y Auxiliar Administrativo de Talento Humano 
y en general rige para todos los servidores públicos 
de TRANSMILENIO S.A.

3 RESPONSABLE

El responsable por la elaboración y mantenimiento 
de este manual, es el Profesional Especializado de 
Talento Humano.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

TABLA 1. NORMATIVIDAD

Documento Año Nivel Descripción

Decreto 1950 1973 Nacional
Por el cual se reglamentan los decretos- leyes 2400 y 
3074 de 1968 y otras normas sobre administración del 
personal civil

Decreto 1042 1978 Nacional Reglamentación de conceptos salariales

Decreto 1045 1978 Nacional
Reglas generales para la aplicación de normas sobre 
prestaciones sociales

Ley 4 1992 Nacional Régimen salarial y prestacional 

Ley 100 1993 Nacional
Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral 
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1295 1994 Nacional
Por el cual se determina la organización y administración 
del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Resolución 5 1999 TRANSMILENIO S.A.
Por la cual se establecen criterios para el reconocimiento 
y pago de  prima técnica para las empleados públicos del 
nivel Directivo y Asesor de TRANSMILENIO S.A.

Ley 755 2002 Nacional Ley de Paternidad

Decreto 1919 2002 Nacional

Por el cual se fija el régimen de prestaciones sociales 
para los empleados públicos y se regula el régimen 
mínimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel 
territorial

Acuerdo 2 2002 TRANSMILENIO S.A.
Por el cual se fija el régimen salarial de los empleados 
públicos y trabajadores oficiales de TRANSMILENIO S.A. 

Acuerdo 3 2002 TRANSMILENIO S.A.
Por el cual se establecen las escales salariales de 
los empleados públicos, y trabajadores oficiales de 
TRANSMILENIO S.A.

Circular 001 2002 Nacional
Régimen de prestaciones sociales para los empleados 
públicos y regulación del Régimen mínimo de prestaciones 
de los trabajadores oficiales 

Acuerdo 3 2005 TRANSMILENIO S.A.
Por el cual se hace una modificación al acuerdo No 2 de 
2004, en lo que refiere a la autorización de un incremento 
salarial y el reconocimiento de unas horas extras

Circular 013 2005 Nacional
Régimen de prestaciones sociales para los empleados 
públicos y regulación del Régimen mínimo de prestaciones 
de los trabajadores oficiales

Circular 014 2005 Nacional Alcance Circular 013 de 2005

Reglamento Interno de 
Trabajo

2006 TRANSMILENIO S.A.
Versión actualizada y aprobada en junio 1º. De 2006 por 
parte del Ministerio de la Protección Social.

Manual SEUS
Institucional (ASP 

Solutions)
Manual de usuario del aplicativo interno.

Otros
Acuerdos anuales de incremento salarial y las demás 
normas relacionadas específicas o generales que se 
expidan

Nota: En esta tabla se incluye la normatividad general de este Manual, sin embargo en la definición de algunos de los conceptos 
se incluye la normatividad específica.
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5 DEFINICIONES

ABANDONO DE CARGO: Es una situación admi-
nistrativa que se presenta cuando sin justa causa el 
empleado público no reasume sus funciones al venci-
miento de un permiso o licencia.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo 
todo suceso repentino que sobrevenga por causa o 
con ocasión del trabajo y que produzca en el trabajador 
una lesión orgánica, una perturbación funcional, una 
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo 
aquel que se produce durante la ejecución de órdenes 
del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo 
su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

ASIGNACIÓN BÁSICA: Para los servidores públicos 
de TRANSMILENIO S.A. la Asignación Básica será 
la determinada por la Junta Directiva, según Acuerdo 
Anual acorde a los parámetros del Gobierno Nacional.

AUXILIO DE CESANTÍA: Es una prestación consis-
tente en un auxilio monetario equivalente a un mes 
de sueldo por cada año de servicios o discontinuos 
y proporcionalmente por fracciones de año. Los fac-
tores salariales para la liquidación son los siguientes: 
Asignación Básica, Gastos de Representación, Prima 
Técnica, 1/12 Recargos Nocturnos, 1/12 Horas Extras,  
Auxilio de Transporte y Subsidio de alimentación, 1/12 
Prima de Navidad, 1/12 Bonificación por Servicios 
Prestados, 1/12 Prima de Servicios y 1/12 Prima de 
Vacaciones.

Normatividad Específica: Ley 6 de 1945 artículo 17, Ley 
65 de 1946 artículo 1; Decreto 1160 de 1947; Decreto 
3118 de 1968, modificado parcialmente por la Ley 432 
de 1998 reglamentada por el decreto 1582 y 1453 
de 1998, Decreto Ley 1045 de 1978, Ley 50 de 1990 
artículos 99, 102 y 104; Ley 344 de 1996 artículos 13 
y 14 (Inexequibles parcialmente C-428 de 1997); 	
Ley 244 de 1995, Decreto 1252 de 2000, Ley 1071 de 
2006.

AUXILIO DE TRANSPORTE: El auxilio de transporte 
se reconocerá a favor de los servidores cuya remune-
ración mensual sea hasta dos veces el salario mínimo 
legal mensual vigente.  La reglamentación para el pago 
se sujetará a lo que disponga anualmente el gobierno 
nacional.

BONIFICACIÓN POR SERVICIOS PRESTADOS 
EMPLEADO PÚBLICO: La bonificación por servicios 
prestados a que tienen derecho los empleados públicos 
de TRANSMILENIO S.A. será equivalente al 50 % del 
valor de la Asignación Básica y Gastos de Representa-
ción, que correspondan al servidor público en la fecha 
en que se cause el derecho a percibirla, siempre que 
no devengue una remuneración mensual por concepto 

de  Asignación Básica y Gastos de Representación 
superior a tres salarios mínimos mensuales vigentes. 
Para los demás servidores será equivalente al 35% 
del valor conjunto de la Asignación Básica mensual y 
los Gastos de Representación. 

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002 de 
la Junta Directiva de TRANSMILENIO S.A. y Decreto 
1042 de 1978.

DOTACIÓN: Es una prestación social consistente en 
el suministro cada cuatro meses de calzado y vestido 
de labor a empleados que devenguen una asignación 
básica mensual inferior a dos veces el salario mínimo 
legal vigente, siempre que el empleado haya laborado 
para la respectiva entidad por lo menos tres meses 
en forma ininterrumpida antes de la fecha de cada 
suministro.

ENCARGO: Cuando se designa temporalmente a un 
empleado público para asumir, total o parcialmente, 
las funciones de un empleo público, por falta temporal 
o definitiva de su titular, desvinculándose o no de las 
propias de su cargo.

ENFERMEDAD GENERAL: Se entiende por enferme-
dad  general todo estado patológico que sobrevenga 
como consecuencia de una enfermedad, o de un 
accidente, no originado por causa o con ocasión de 
la clase de trabajo que desempeña el afiliado, ni del 
medio en que se ha visto obligado a trabajar y que no 
haya sido definida, clasificada o calificada como de 
origen profesional.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Se entiende por 
enfermedad profesional todo estado patológico perma-
nente o temporal que sobrevenga como consecuencia 
obligada y directa de la clase de trabajo que desem-
peña el trabajador, o del medio en que se ha visto 
obligado a trabajar, y que haya sido determinada como 
enfermedad profesional por el Gobierno Nacional.  
Además se considera enfermedad profesional aquella 
que no figure dentro de la clasificación establecida en 
el Decreto 1832 de 1994 y los que modifiquen, pero 
en la cual se demuestre la relación de causalidad con 
los factores de riesgo ocupacional.

GASTOS DE REPRESENTACIÓN: Los porcentajes 
sobre la asignación básica reconocidos a los empleos 
pertenecientes al nivel directivo y asesor como gastos 
de representación, continuarán vigentes en los térmi-
nos señalados en el Acuerdo 2 de 1999 y los Acuerdos 
2 y 3 de 2002.

HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS DE 
EMPLEADOS PÚBLICOS: El pago de horas extras, 
dominicales y festivos o el reconocimiento del descanso 
compensatorio se sujetará a los siguientes requisitos: 
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procederá para empleados públicos que desempeñen 
el cargo de conductor, en ningún caso podrá pagarse 
mensualmente por horas extras, dominicales y festivos 
más del 50 %  de la asignación básica mensual de cada 
servidor público. El excedente se reconocerá a razón 
de un día de descanso compensatorio por cada ocho 
horas laboradas o proporcionalmente por fracción.  

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002 y 
Decreto 1042 de 1978.

HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS DE 
TRABAJADORES OFICIALES: El pago de horas 
extras, dominicales y festivos o el reconocimiento del 
descanso compensatorio se sujetará a los siguientes 
requisitos: Procederá para los trabajadores que des-
empeñen el cargo de conductor, en ningún caso podrá 
pagarse mensualmente por horas extras dominicales y 
festivos mas del 20 % de la asignación básica mensual 
de cada servidor público. El  excedente se reconocerá 
a razón de un día de descanso compensatorio por cada 
ocho horas laborada o proporcionalmente por fracción.  

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002, De-
creto 1042 de 1978 y Acuerdo 3 de 2005.

INCAPACIDAD: Se entiende por incapacidad el estado 
de inhabilidad física o mental de una persona que le 
impide desempeñar en forma temporal o permanente 
su profesión u oficio.

INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL: La inca-
pacidad permanente parcial se presenta cuando el 
afiliado al sistema general de riesgos profesionales, 
como consecuencia de un accidente trabajo o de una 
enfermedad profesional, sufre una disminución parcial, 
pero definitiva, en alguna o algunas de sus facultades 
para realizar su trabajo habitual. Se considera como 
incapacitado permanente parcial, al afiliado que, como 
consecuencia de un accidente de trabajo o de una 
enfermedad profesional, presenta una disminución 
definitiva, igual al 50 %, de su capacidad laboral, para 
la cual ha sido contratado o capacitado.

INCAPACIDAD TEMPORAL: Se entiende por inca-
pacidad temporal, aquella que según el cuadro agudo 
de la enfermedad que presente el afiliado al sistema 
general de riesgos profesionales, le impide desempe-
ñar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

INSUBSISTENCIA: Es el producto de la facultad 
discrecional de remover del cargo a los empleados 
públicos, de la cual está investido el Gerente General 
de TRANSMILENIO S.A., como autoridad nominadora, 
para declarar sin efecto el nombramiento hecho, con el 
propósito de hacer cesar su vinculación en el empleo 
para el cual fue designado.

INTERESES SOBRE CESANTÍAS: Corresponden 
a los intereses sobre las cesantías que tenga acu-
muladas el trabajador a 31 de diciembre, a una tasa 
del 12% anual.  Estos se deben pagar a más tardar 
al 31 de enero, y se pagan directamente al empleado 
o trabajador.

LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en 
estado de embarazo tiene derecho a una licencia de 
doce semanas en la época del parto, remunerada 
con el salario que devengue el entrar a disfrutar del 
descanso.

LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compañero 
permanente de una mujer en estado de embarazo, 
tiene derecho a una licencia de paternidad en la época 
del parto, remunerada con el salario que devengue al 
entrar a disfrutar del descanso.  

Normatividad Específica:   Ley 755 de 2002, Sentencia 
C-174-2009 Corte Constitucional.

LICENCIA ORDINARIA O NO REMUNERADA: Los 
trabajadores tienen derecho a una licencia sin remu-
neración alguna hasta por sesenta (60) días continuos 
o discontinuos al año; cuando a juicio de la Empresa 
exista justa motivación por parte del servidor público, 
la licencia podrá prorrogarse hasta por treinta (30) 
días más. 

Normatividad Específica:   Artículo 39 del Reglamento 
Interno de Trabajo de TRANSMILENIO S.A. 

PERMISO: Ausencia del servidor público de su sitio 
de trabajo por un periodo igual o inferior a tres (3) días 
por razones de calamidad doméstica, para concurrir a 
los servicios médicos correspondientes, para el ejer-
cicio del sufragio, desempeño de cargos transitorios 
o asistencia al entierro de sus compañeros, previa 
autorización de la empresa.

Normatividad Específica:   Artículo 37 del Reglamento 
Interno de Trabajo de TRANSMILENIO S.A. 

POSESIÓN: Es una formalidad de origen constitucio-
nal que tiene por objeto comprometer el ejercicio de la 
función pública por parte de los empleados públicos, 
dentro de los marcos de la constitución y de la ley.

PRIMA DE NAVIDAD: Todos los empleados públicos 
y los trabajadores oficiales tienen derecho a una pri-
ma de navidad equivalente a un mes de salario que 
corresponda a cargo desempeñado a treinta (30) de 
noviembre de cada año y que se pagará en la prime-
ra quincena del mes de diciembre. Los factores para 
liquidar la Prima de Navidad: Asignación básica, Incre-
mentos de Remuneración, Gastos de Representación, 
Prima Técnica, Subsidio de Alimentación y Auxilio  de 
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transporte, 1/12 Prima de Servicios, 1/12 Bonificación 
por Servicios Prestados y 1/12 Prima de Vacaciones. 

Normatividad Especifica: Decreto Ley 3135 de 1968, 
artículo 11, modificado por el decreto 3148 de 1968; 
decreto Reglamentario 1848 de 1969, artículo 51; 
decreto ley 1045 de 1978 artículo 32 y 33.

PRIMA DE SERVICIOS DE EMPLEADO PÚBLICO: 
Prima de servicio anual equivalente a quince días de 
remuneración, que se pagará en los primeros quince 
días del mes de julio de cada año. Para liquidar la 
prima de servicios se tendrá en cuenta los siguientes 
factores saláriales: Asignación Básica, Gastos de 
Representación, Prima Técnica, Subsidio de Alimen-
tación, Auxilio de Transporte, 1/12 de la Bonificación 
por Servicios Prestados. 

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002 y 
Decreto 1042 de 1978.

PRIMA DE SERVICIOS DE TRABAJADOR OFICIAL: 
Para liquidar la prima de servicios se tendrá en cuenta 
los siguientes factores saláriales: Asignación Básica, 
Subsidio de Alimentación, Auxilio de Transporte, 1/12 
de la Bonificación por Servicios Prestados.  

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002 y 
Decreto 1042 de 1978.

PRIMA TÉCNICA: La prima técnica se reconocerá 
para los empleos pertenecientes al nivel directivo y 
asesor y se liquidará sobre la asignación básica de 
acuerdo con los porcentajes y criterios para su recono-
cimiento  y pago establecidos en la Resolución Interna 
5 del 1999 y Resolución Interna 16 del 2001.

RECARGO NOCTURNO: El trabajo nocturno por el 
solo hecho de ser nocturno se remunerará con un 
recargo de un treinta y cinco por ciento (35%) sobre 
el valor del trabajo ordinario diurno. 

Normatividad Específica: Acuerdo 2 y 3 de 2002 y 
Decreto 1042 de 1978.

RENUNCIA: Se produce cuando el empleado mani-
fiesta en forma escrita e inequívoca su voluntad de 

separarse definitivamente del servicio que está pres-
tando en TRANSMILENIO S.A.

SUBSIDIO DE ALIMENTACIÓN: El subsidio de 
alimentación a que tienen derecho los servidores 	
públicos de TRANSMILENIO S.A. se  sujetará a lo que 
disponga anualmente el gobierno nacional.

SUBSIDIO FAMILIAR: Esta prestación se reconoce en 
dinero, por parte de la caja de compensación familiar, 
a los trabajadores de medianos y menores ingresos.

VACACIONES, PRIMA DE VACACIONES Y BONIFI-
CACIÓN ESPECIAL DE RECREACIÓN: Es un reco-
nocimiento al derecho de descanso remunerado que 
tienen los servidores públicos por cada año continuo de 
servicio.  Los empleados públicos tienen derecho a 15 
días hábiles de vacaciones por cada año de servicios, 
las cuales se liquidan con el salario que el servidor 
público esté devengando en el momento del disfrute.  
La prima de vacaciones será equivalente a quince días 
de salario por cada año de servicio y la bonificación 
especial de recreación corresponde a 2 días de sueldo 
básico por cada año de servicios. 

Los factores para liquidar la prima de vacaciones co-
rresponden a los vigentes al momento de 	 iniciar 
el disfrute, y son: Asignación Básica mensual, Incre-
mentos por Remuneración, Gastos de Representación, 
Prima Técnica, Subsidio de alimentación y Auxilio de 
transporte, 1/12 Prima de Servicios, 1/12 Bonificación 
por Servicios Prestados.  Para la bonificación especial 
de recreación sólo se tendrá en cuenta la asignación 
básica.

Normatividad Específica: Decreto Ley 3135 de 1968 
artículos 8 y 9, 10 (este último modificado 	 par-
cialmente por el artículo 23 del Decreto Ley 1045 de 
1978); Decreto reglamentario 1848 de 1969 artículos 
43 al 49, Decreto 1045 de 1978 artículos 8 al 26, 28 
al 31, Sentencia C-897 de 2003, Ley 995 de 2005 y 
concepto 1848 del Consejo de Estado  del 15 de no-
viembre de 2007.

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LIQUIDA-
CIÓN DE NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

6.1 INGRESO DE SERVIDOR PÚBLICO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Informar al Técnico de Talento Humano y Auxiliar Administrativo de Talento Humano sobre la 
nueva vinculación

Profesional Especializado 
de Talento Humano

30 Elaborar cartas para apertura de cuenta de nómina y para examen médico de ingreso  y entregarlas 
para firma al Profesional Especializado de Talento Humano.

Técnico de Talento 
Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

40

Firmar y radicar las dos cartas anteriores para entregarlas al nuevo servidor público, acompañadas 
de:
−	 Formato de documentos requeridos para vinculación de nuevo servidor público R-A-TH-058
−	 Formato de Información Personal R-A-TH-059
−	 Formato único de hoja de vida vigente por el gobierno nacional
−	 Declaración de Bienes y rentas vigente por el gobierno nacional

Profesional Especializado 
de Talento Humano

50 Entregar la totalidad de los documentos requeridos para la vinculación. Nuevo servidor público

60

Recibir documentos para organizarlos en la carpeta  de hoja de vida chequeando que no falte 
ninguno y que acredite el cumplimiento de los requisitos del cargo R-A-TH-003, frente al manual 
de funciones vigente.  Esta verificación se hace con el Formato de documentos requeridos para 
vinculación de nuevo servidor público R-A-TH-058
Remitir documentación anterior al Técnico de Talento Humano 

Profesional Especializado 
de Talento Humano

70
Proyectar Constancia de existencia de presupuesto R-A-TH-002 para la nueva vinculación y 
hacerla firmar del Profesional Especializado de Presupuesto y Contabilidad, para incluirla en la 
Hoja de Vida.

Técnico de Talento 
Humano

80 Ingresar el nuevo servidor público en el sistema de nómina.  Para seguir instrucciones ver 
Instructivo para grabación de nuevos contratos en el sistema de nómina Anexo 2

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90

Verificar que los datos hayan quedado correctamente consignados
Profesional Especializado 

de Talento Humano

100 FIN

6.2 RETIRO DE SERVIDOR PÚBLICO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Si el retiro se debe a:
−	 Renuncia de Trabajador Oficial: Proyectar oficio de aceptación de renuncia (R-A-TH-067)
−	 Renuncia de Empleado Público: Proyectar resolución de aceptación de renuncia (R-A-

TH-027)
−	 Terminación de contrato: Proyectar oficio de terminación del contrato (R-A-TH-068)
−	 Declaración de Insubsistencia: Proyectar resolución de insubsistencia (R-A-TH-029)
−	 Abandono de cargo: Proyectar resolución de abandono de cargo (R-A-TH-028)

Profesional Especializado 
de Talento Humano

30 Remitir el documento anterior para visto bueno del Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

40 Dar visto bueno y remitir para firma del Gerente General Profesional Especializado 
de Talento Humano

50 Firmar y devolver al Profesional Especializado de Talento Humano Gerente General

60 Entregar copia del documento anterior al servidor público y archivar en la hoja de vida Profesional Especializado 
de Talento Humano

70 Entregar el inventario asignado al Área de Recursos Físicos Servidor público

80

Entregar al Profesional Especializado de Talento Humano los siguientes documentos para legalizar 
el retiro:
−	 Carné de identificación 
−	 Formato único de bienes y rentas actualizado
−	 Dotación y elementos de protección personal
−	 Copia del informe de entrega del cargo

Servidor público

90 Entregar copia del oficio de aceptación de renuncia y los demás documentos al  Auxiliar 
Administrativo de Talento Humano 

Profesional Especializado 
de Talento Humano

100 Informar al Técnico de Talento Humano  Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Realizar desafiliaciones del servidor público a las entidades (ARP, EPS, AFP y CAJA) Técnico de Talento 
Humano

120 Realizar liquidación final del servidor público (Seguir Instructivo para hacer liquidaciones finales-
Anexo 1) e incluir la novedad en la nómina del mes.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 Proyectar resolución de liquidación final en el formato (R-A-TH-037) Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140 Revisar resolución de liquidación final y remitirla al Director Administrativo para firma Profesional Especializado 
de Talento Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

150 Firmar resolución de liquidación final y devolver al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Director Administrativo

160 Recibir la resolución y hacer la inclusión de la liquidación en el sistema de nómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

170 Liquidar la prenómina y revisar que correspondan los datos de acuerdo a la liquidación Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

180 Hacer numerar la resolución con fecha del día de pago de nómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

190 Notificar al exservidor público y gestionar el archivo de la resolución en la hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

200 FIN

6.3 ENCARGO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Designar servidor público a encargar e informar al Área de Talento Humano Gerente General

30 Revisar si la persona a la que se le designó el encargo, cumple los requisitos del cargo 
frente al manual de funciones

Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

¿15? Verificar si el encargo corresponde al cargo de Gerente General
SI: IR A ETAPA 40
NO: IR A ETAPA 80

Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

40
Efectuar el encargo en el mismo decreto donde se concede la situación administrativa 
con certificación de cumplimiento de requisitos y remitir al Profesional Especializado de 
Talento Humano para revisión.

Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

50 Revisar y pasar para firma del Director Administrativo Profesional Especializado de 
Talento Humano

60 Firmar y enviar a la ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA para trámite de firma ante el 
Alcalde Director Administrativo

70 Firmar el Decreto expedido por la ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, realizar posesión 
ante ellos firmando el Acta de posesión  IR A ETAPA 160 Encargado

80

Proyectar resolución de encargo y acta de posesión, este procedimiento se hace 
por combinación de correspondencia ingresando los datos en la base de datos 
D:\ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS / RESOLUCION ENCARGO 
Y POSESION FUENTE.XLS  y combinándolos con el documento modelo D:\
ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS / RESOLUCIÓN ENCARGO MODELO.
DOC y D:\ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/ ACTA POSESIÓN MODELO 
(ver Formatos Resolución de Encargo R-A-TH-019 y Acta de posesión encargo R-A-
TH-030

Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

90 Revisar los documentos del paso anterior y remitirlos al Profesional Especializado de 
Talento Humano

Profesional Especializado de 
Talento Humano

100 Revisar y pasar para firma del Director Administrativo Profesional Especializado de 
Talento Humano

110 Revisar y pasar para firma del Gerente General  Director Administrativo

120 Firmar Resolución y remitir a Secretaria de Gerencia para numeración Gerente General

130 Numerar y  fechar resolución y devolver al Gerente General  Secretaria de Gerencia

140 Tomar por parte del encargado, juramento de posesión del cargo, firmar acta y enviarla 
a Talento Humano Gerente General

¿25? Revisar si el encargo da origen a ajuste de salario según normatividad vigente
SI: IR A ETAPA 150
NO: IR A ETAPA 160

Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

150 Efectuar la liquidación de ajuste e incluirla en nómina Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

160 Gestionar archivo en Hoja de Vida. Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano

170 FIN
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6.4 AJUSTES SALARIALES POR ENCARGOS O ASCENSOS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO
¿15? Determinar si es Encargo o Ascenso.  

¿Es Encargo? 
SI: IR A ETAPA 20
NO: IR A ETAPA 70

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

20 Proyectar la resolución de encargo y acta de posesión del cargo vacante y remitirla al Profesional 
Especializado de Talento Humano

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Revisar la resolución de encargo y acta de posesión y remitirla al Gerente General para firma Profesional Especializado 
de Talento Humano

40 Firmar la resolución de encargo y acta de posesión y remitirla al Secretario de Gerencia Gerente General

50 Numerar y fechar la resolución y devolverla al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Secretario Gerencia

60 Recibir la resolución y registrar la novedad para nómina. IR A ETAPA 120 Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Informar al Profesional Especializado de Talento Humano sobre el ascenso de un servidor público 
por concurso o promoción. Director Administrativo

80 Proyectar Otrosi de modificación del contrato laboral y remitir al Director Administrativo para visto 
bueno

Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Dar visto bueno y remitir al Gerente General para firma Director Administrativo

100 Firmar la modificación del contrato y Devolver al Profesional Especializado de Talento Humano Gerente General

110 Notificar al servidor público y entregar documento al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Profesional Especializado 
de Talento Humano

120 Liquidar e ingresar la novedad en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 Gestionar el archivo del documento en la hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140 FIN

6.5 LIQUIDACIÓN GASTOS DE REPRESENTACIÓN

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20
Recibir la hoja de vida del nuevo servidor público del Técnico de Talento Humano y verificar que 
el Cargo del nuevo servidor público tenga asignado este factor salarial según Acuerdo de junta 
vigente

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Incluir el concepto en sistema de nómina. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Liquidar la prenómina y revisar que correspondan los datos al aplicar. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de Talento 
Humano

60 FIN

6.6 LIQUIDACIÓN DE PRIMA TÉCNICA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20
Recibir del Profesional Especializado de Talento Humano la respectiva solicitud de estudio de 
prima técnica y verificar que el cargo del servidor público tenga asignado este factor salarial según 
acuerdo de junta vigente

Técnico de Talento 
Humano

30 Revisar en la hoja de vida las certificaciones de estudio y las laborales y hacer el respetivo cálculo, 
determinando el porcentaje a reconocer, de acuerdo con la normatividad vigente.

Técnico de Talento 
Humano

40 Proyectar la “Resolución por la cual se reconoce y ordena el pago de una Prima Técnica” R-A-
TH-036, una vez revisada remitir al Profesional Especializado de Talento Humano para revisión

Técnico de Talento 
Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

50 Revisar la “Resolución por la cual se reconoce y ordena el pago de una Prima Técnica” y trasladarla 
al Director Administrativo para firma 

Profesional 
Especializado de 
Talento Humano

60 Revisar y firmar la “Resolución por la cual se reconoce y ordena el pago de una Prima Técnica” y 
devolverla al Técnico de Talento Humano. Director Administrativo

70 Hacer numerar y fechar la resolución y entregar copia  de la misma al servidor público y al Auxiliar 
Administrativo de Talento Humano

Técnico de Talento 
Humano

80 Recibir la resolución y hacer la inclusión en sistema de nómina. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

90 Liquidar la prenómina y revisar que correspondan los datos al aplicar. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

100 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

110 Gestionar el archivo de la resolución en la hoja de vida Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

120 FIN

6.7 LIQUIDACIÓN DE HORAS EXTRAS Y RECARGOS NOCTURNOS 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

¿15? Verificar que el pago corresponda a horas extras o recargos nocturnos.
¿Corresponde a horas extras?
SI: IR A ETAPA 20
NO: IR A ETAPA 60

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

20 Recibir el formato de horas extras del servidor público y verificar que el cargo, las tenga autorizadas 
según acuerdo de junta vigente

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30
Efectuar la respectiva liquidación de la cantidad de horas extras del periodo en formato de 
Liquidación de horas extras R-A-TH-060 y devolver para que lo firme el servidor público y lo 
autorice el respectivo jefe

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Recibir el formato con la liquidación de la cantidad de horas extras,  lo firma,  toma la firma de su 
jefe inmediato y lo devuelve al Auxiliar Administrativo de Talento Humano, para ingresar la novedad Servidor público

50 Recibir el formato firmado e Ingresar en el sistema de nómina.  IR A ETAPA 80 Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

60
Recibir el Formato liquidación de recargos nocturnos R-A-TH-061 en medio físico y magnético, 
firmado y autorizado por la Dirección de operaciones.  En este formato reportan los recargos 
programados y los ejecutados por cada cargo, pero sólo se deben tomar en cuenta los ejecutados.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

70
Elaborar archivo plano con el medio magnético, la estructura y la forma de elaborarlo, se encuentran 
en el Instructivo para elaboración de archivo plano de novedades (Anexo 3) y luego cargar este 
archivo en el sistema de nómina. 

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

80 Liquidar prenómina y revisar la liquidación Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

90 Archivar los Formatos en la carpeta de nómina del mes Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

100 FIN

6.8 LIQUIDACIÓN DE BONIFICACIÓN POR SERVICIOS PRESTADOS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Recibir la hoja de vida del nuevo servidor público del Técnico de Talento Humano y grabar en el 
sistema de nómina el concepto de Bonificación por servicios de acuerdo con normatividad vigente.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Liquidar prenómina Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40
Revisar la liquidación automática de este concepto en nómina teniendo en cuenta cuando una 
persona cumple un año de servicios se paga en el mes en que se cumple, también se incluyen los 
del primer día del mes siguiente 

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

60 FIN
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6.9 LIQUIDACIÓN DE SUBSIDIO DE ALIMENTACIÓN Y AUXILIO DE TRANSPORTE

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Revisar frente al salario asignado al servidor público si tiene derecho a estos emolumentos, es 
decir si no sobrepasa el límite máximo exigido por el gobierno nacional

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Asignar el concepto en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Revisar si el servidor público no ha tenido novedades en el mes de liquidación como: vacaciones, 
incapacidades, licencias o suspensiones, ya que sobre estos días no se cancelan estos conceptos.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50 Liquidar prenómina y revisar la liquidación Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

60 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

70 FIN

6.10 GRABACIÓN DE NOVEDADES EN FORMA GENERAL

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Recibir novedades como:
−	 Ajustes a salarios o prestaciones
−	 Descuentos que afecten sólo un mes como cuotas extraordinarias o de afiliaciones a 

cooperativas
−	 Recargos Nocturnos
−	 Horas extras
−	 Ajustes de devengos o descuentos 

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Ingresar la novedad en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Liquidar la prenómina y revisar la novedad Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de Talento 
Humano

60 FIN

6.11 INGRESO DE PRÉSTAMOS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20
Recibir de la Cooperativa, Banco o Fondo la libranza firmada por el servidor público y revisar que 
tenga  cupo de descuento, es decir que sus descuentos no superen el límite permitido, sobre sus 
ingresos fijos mensuales 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Pasar al Profesional Especializado de Talento Humano para su firma Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Firmar la libranza y devolverla al Auxiliar Administrativo de Talento Humano, quien entrega la 
original al tercero  y se queda con copia para incluir en la nómina del mes

Profesional 
Especializado de Talento 

Humano
50 Grabar el préstamo en el Sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano
60 Ingresar el préstamo en Excel en el Formato para Control de Préstamos R-A-TH-062, para que en 

la revisión sirva como medio de control 
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano
70 Grabar cuota doble si en el mes se le pagan vacaciones al servidor público, para cubrir el mes en 

el que el servidor público no recibe suficiente salario
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano
80 Liquidar la prenómina y revisar que los descuentos por tercero correspondan a los registrados en 

el formato para Control de Préstamos R-A-TH-062
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

90 Revisar la liquidación en la nómina del mes
Profesional 

Especializado de Talento 
Humano

100 FIN
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6.12 GRABACIÓN DE NOVEDADES GENERALES (QUE SOLO AFECTAN EL PERIODO)

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Recibir novedades como:
−	 Ajustes de salarios o prestaciones
−	 Descuentos que afecten sólo un mes como cuotas extraordinarias o de afiliaciones a 

cooperativas
−	 Recargos Nocturnos y Horas extras
−	 Ajustes de descuentos 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Ingresar la novedad en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Liquidar la prenómina y revisar que la novedad salga bien Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Revisar la liquidación en la nómina del mes Profesional Especializado 
de Talento Humano

60 FIN

6.13 LIQUIDACIÓN DE INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL Y LICENCIAS DE MATERNIDAD 
O PATERNIDAD

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Recibir las incapacidades expedidas por la respectiva EPS por parte de los servidores públicos, 
en el caso de servidores públicos de la Dirección de Operaciones, éstas se reciben del Técnico 
de Apoyo a la Operación, las incapacidades que se pueden recibir son:

	 Incapacidad por enfermedad General
	 Licencia de maternidad
	 Licencia de paternidad

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Grabar en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Liquidar la prenómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50
Revisar que todas las incapacidades hayan sido liquidadas de acuerdo con normatividad vigente 
y que los salarios correspondan a los días restantes y entregar al Profesional Especializado de 
Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Revisar que todas las incapacidades hayan sido bien liquidadas, de acuerdo a su naturaleza. Profesional Especializado 
de Talento Humano

70 Gestionar el archivo de las incapacidades en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 FIN

6.14 LIQUIDACIÓN DE INCAPACIDADES POR ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Solicitar orientación médica a la ARP, en la línea telefónica asignada para tal fin y reportar el 
suceso al Área de Talento Humano, informando los detalles del mismo Servidor público

30 Reportar el accidente de trabajo o enfermedad profesional a la ARP Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40
Allegar al Auxiliar Administrativo de Talento Humano copia de la incapacidad, en caso de que se 
le haya otorgado.   Para servidores públicos de la Dirección de Operaciones, éstas gestionan a 
través del Técnico de Apoyo a la Operación

Servidor público

50 Grabar en el sistema de Nómina la novedad. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Liquidar la prenómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Revisar que todas las incapacidades hayan sido bien liquidadas y entregar al Profesional 
Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Revisar que todas las incapacidades hayan sido bien liquidadas Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Gestionar el archivo de las incapacidades en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 FIN
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6.15 LICENCIAS NO REMUNERADAS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Recibir la solicitud de licencia no remunerada por parte del servidor público con visto bueno del 
jefe inmediato

Profesional Especializado 
de Talento Humano

30 Analizar las causas que motivan la solicitud
Profesional Especializado 

de Talento Humano/
Director Administrativo

¿15? Determinar si es procedente otorgar la licencia
SI: IR A ETAPA 70
NO: IR A ETAPA 40

Profesional Especializado 
de Talento Humano

40 Proyectar respuesta al servidor público indicando que no es procedente tramitarla y pasar para 
firma al Director Administrativo 

Profesional Especializado 
de Talento Humano

50 Firmar respuesta y devolver al Profesional Especializado de Talento Humano Director Administrativo

60 Entregar oficio al servidor público
IR A ETAPA 140

Profesional Especializado 
de Talento Humano

70 Proyectar Resolución concediendo licencia no remunerada por solicitud propia R-A-TH-015 y 
pasar para firma al Director Administrativo 

Profesional Especializado 
de Talento Humano

80 Revisar y firmar la resolución y devolver al Profesional Especializado de Talento Humano Director Administrativo

90 Hacer numerar resolución y entregar una copia al servidor público y otra al Auxiliar 
Administrativo de Talento Humano

Profesional Especializado 
de Talento Humano

100 Incluir novedad en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Liquidar prenómina y revisar la liquidación de la novedad Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Revisar en nómina la novedad Profesional Especializado 
de Talento Humano

130 Gestionar el archivo de la resolución en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140 FIN

6.16 SOLICITUD DE PERMISOS REMUNERADOS 

Etapa ACTIVIDAD Responsable

10 INICIO

20 Solicitar permiso por medio del Formato de solicitud de permiso R-A-TH-016, de acuerdo con 
Reglamento Interno de Trabajo y normatividad vigente. Servidor público

30
Analizar las razones por las cuales se debe ausentar de su sitio de trabajo, teniendo en 
cuenta los criterios descritos para autorizar o negar la solicitud de permiso, establecidos en el 
Reglamento Interno y en la normatividad vigente.

Jefe del Área y Director 
Administrativo.

40 Elaborar comunicación al servidor público informando sobre la decisión y remitir al Profesional 
Especializado de Talento Humano para entregarla al servidor público Director Administrativo

50

Notificar al servidor público y entregar copia del oficio, al Auxiliar Administrativo de Talento 
Humano para archivo Profesional Especializado 

de Talento Humano

¿15? ¿Se otorgó el permiso?:

SI: IR A ETAPA 60

NO: IR A ETAPA 80

Profesional Especializado 
de Talento Humano

60 Reintegrarse cumplidamente al día siguiente de vencido el tiempo de permiso otorgado y 
entregar el soporte respectivo que legalice el permiso Servidor público

70
Gestionar el archivo de la documentación en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano
80 FIN



47REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 45 • Número 4679 • pP. 1-47 • 2011 • JUNIO • 24

6.17 LIQUIDACIÓN DE VACACIONES, PRIMA DE VACACIONES Y BONIFICACION ESPECIAL DE RECREA-
CIÓN

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Determinar las vacaciones a liquidar, con base en la Formato para programación anual de 
vacaciones R-A-TH-014  (D:\ARCHIVOSTSM\INFORMES/PROGRAMACION VACACIONES).  
Se tiene en cuenta que las vacaciones se liquidan en el periodo anterior al inicio del disfrute, es 
decir que si se liquidan las vacaciones del periodo marzo se deben cancelar con la nomina de 
febrero.  Dentro de la liquidación se incluyen los tres conceptos, vacaciones, prima de vacaciones 
y bonificación especial de recreación. 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Diligenciar el cuadro de Liquidación de Vacaciones de Excel (D:\ARCHIVOSTSM\
LIQUIDACIONES FORMATOS/LIQUIDACION VACACIONES.XLS) para que con todos los 
datos básicos, posteriormente se combine correspondencia y se saquen las resoluciones de 
vacaciones del mes.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40
Verificar que la información de la liquidación corresponda a la de la hoja de vida en cuanto a 
periodos a liquidar y datos personales.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Liquidar las vacaciones en el sistema de nómina (ver instructivo de liquidación de vacaciones-
Anexo 5) y revisar que corresponda a  la Liquidación de Vacaciones de Excel

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60

Expedir las resoluciones combinando la base de datos D:\ARCHIVOSTSM\LIQUIDACIONES 
FORMATOS / LIQUIDACION VACACIONES.XLS, con el archivo Resolución por la cual se 
conceden unas vacaciones a trabajador oficial R-A-TH-013 (ubicado en D:\ARCHIVOSTSM\
ACTOS ADMINISTRATIVOS/VACACIONES MODELO TRABAJADOR OFICIAL.DOC) o el 
archivo Resolución por la cual se conceden unas vacaciones a empleado público R-A-TH-041(D:\
ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/VACACIONES MODELO EMPLEADO PUBLICO.
DOC) según corresponda

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Entregar la resolución junto con la hoja de vida para revisión y visto bueno del Profesional 
Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Revisar y dar visto bueno a la resolución y la pasar para firma del Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Firmar la resolución y devolverla al Auxiliar Administrativo de Talento Humano para numeración Director Administrativo

100 Liquidar la prenómina y revisar que los valores liquidados sean los correctos, revisar aportes a 
seguridad social y descuentos

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Hacer numerar la resolución con fecha del día de pago de la nómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Notificar al servidor público y dar copia de la resolución Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 Gestionar el archivo en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140
FIN

6.18 LIQUIDACIÓN VACACIONES EN DINERO PARA TRABAJADORES ACTIVOS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Recibir solicitud de liquidación de vacaciones en dinero por parte del Servidor público con visto 
bueno del jefe del Área y aprobación del Gerente General 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30
Verificar que la información de la liquidación corresponda a la de la hoja de vida en cuanto a 
periodos a liquidar y datos personales.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Efectuar la liquidación respectiva de la misma manera como si las fuera a disfrutar Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50
Proyectar la Resolución en el Formato Resolución por la cual se reconocen unos días 
de vacaciones en dinero R-A-TH-069, revisarla y pasarla para visto bueno al Profesional 
Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Revisar y remitir para firma al Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

70 Firmar resolución y devolver al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Director Administrativo

80 Incluir la novedad en nómina y hacer numerar y fechar Resolución Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 Dar trámite en conjunto con la nómina y notificar al servidor público de la Resolución Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Gestionar archivo de la resolución en la hoja de vida del servidor público. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 FIN
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6.19 INTERRUPCIÓN O APLAZAMIENTO DE VACACIONES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Recibir el documento soporte de la interrupción o aplazamiento de las vacaciones, de la siguiente 
manera:

−	 Si es por necesidades del servicio: Memorando justificando la necesidad, con visto bueno 
del Gerente General 

−	 Si es por incapacidad ocasionada por enfermedad general, licencia de maternidad o 
accidente de trabajo: Incapacidad expedida por la E.P.S.  o la A.R.P.

−	 Si es por otorgamiento de una comisión: Resolución de otorgamiento de comisión 
NOTA: En caso de aplazamiento, sólo se puede hacer cuando medie necesidades del servicio.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Diligenciar la base de datos D:\ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/RESOLUCION 
INTERRUPCION Y APLAZAMIENTO FUENTE.XLS y combinar con los Formatos de interrupción 
o aplazamiento de vacaciones, según corresponda el caso, así:

−	 Formato Resolución por la cual se interrumpen unas vacaciones por incapacidad R-A-
TH-073 ubicado en D: \ ARCHIVOSTSM\ ACTOS ADMINISTRATIVOS/ RESOLUCION 
INTERRUPCION POR INCAPACIDAD.DOC, si es interrupción por incapacidad, licencia de 
maternidad o accidente de trabajo.

−	 Formato Resolución Por la cual se aplazan unas vacaciones R-A-TH-071 D:\ ARCHIVOSTSM\
ACTOS ADMINISTRATIVOS / RESOLUCION APLAZAMIENTO VACACIONES MODELO.
DOC, si es aplazamiento.

−	 Formato Resolución Por la cual se interrumpen unas vacaciones R-A-TH-010 D:\
ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/ RESOLUCION INTERRUPCION 
VACACIONES MODELO.DOC, si es interrupción y es por necesidades del servicio o 
comisión.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Combinar el documento, revisarlo y pasarlo para visto bueno del Profesional Especializado de 
Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Revisar la resolución y pasarla para firma del Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

60 Revisar, firmar y devolver resolución al Auxiliar Administrativo de Talento Humano para 
numeración Director Administrativo

70 Hacer numerar la resolución 
Notificar al servidor público y entregarle copia de la resolución

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Gestionar el archivo en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 FIN

6.20 CONCESIÓN VACACIONES INTERRUMPIDAS O APLAZADAS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Recibir programación de vacaciones anual de cada área o memorando solicitando conceder días 
de vacaciones interrumpidas o aplazadas

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Diligenciar la base de datos D:\ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/RESOLUCION 
VACACIONES-INTERR-CONCEDIENDO DIAS-FUENTE.XLS y combinarla con el Formato 
resolución vacaciones interrumpidas concediendo días con ajustes (R-A-TH-070) D:\
ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/ RESOLUCION VACACIONES-INTERR-
CONCEDIENDO DIAS AJUSTES.DOC ó con el Formato Resolución por la cual se conceden 
unos días de vacaciones  interrumpidas (R-A-TH-011)  RESOLUCION VACACIONES-INTERR-
CONCEDIENDO DIAS SIN AJUSTES.DOC según corresponda, es decir se determina si los 
factores con los que se liquidaron inicialmente las vacaciones han incrementado y si han variado 
se hace una nueva liquidación que se resta a la inicial en la proporción de los días que se estén 
concediendo. 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Combinar el documento, revisarlo y pasarlo para visto bueno del Profesional Especializado de 
Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano
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50 Revisar la resolución y pasarla para firma del Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

60 Revisar, firmar y devolver resolución al Auxiliar Administrativo de Talento Humano para 
numeración Director Administrativo

70 Hacer numerar la resolución 
Notificar al servidor público y entregarle copia de la resolución

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Gestionar el archivo en la respectiva hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 FIN

6.21 LIQUIDACIÓN PRIMA DE SERVICIOS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO
20

Verificar cuales servidores públicos tiene derecho a esta prima, de acuerdo con normatividad 
vigente.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Verificar los factores a tener en cuenta y liquidar según normatividad vigente. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Ingresar en los descuento que se hayan autorizado por el servidor público como aportes 
voluntarios o  anticipos de prima

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Correr el proceso en el Sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60
Generar los reportes del sistema, revisar  la liquidación de la Prima de Servicios y corregir las 
inconsistencias.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Remitir para revisión a Profesional Especializado de Talento Humano Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Revisar la liquidación de prima de servicios,  tramitar firmas Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Generar y revisar  el Certificado de disponibilidad presupuestal. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Generar y revisar  el Comprobante contable. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Solicitar a presupuesto que asiente el CDP y genere el registro, para luego generar el Egreso 
presupuestal

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Generar y revisar  la Orden de Pago. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 Generar archivo para pago a Tesorería. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140 Pagar la prima de servicios Tesorero General

150
Archivar en una carpeta el reporte de la liquidación de la prima General y el detallado, junto con 
el CDP, el comprobante contable, la Orden de pago y los soportes de descuentos o novedades 
de la prima.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

160 FIN

6.22 LIQUIDACIÓN PRIMA DE NAVIDAD

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO
20

Verificar cuales servidores públicos tienen derecho a esta prima, de acuerdo con normatividad 
vigente.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30
Verificar los factores a tener en cuenta para la liquidación de la prima de navidad. Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

40 Ingresar las novedades de descuento que se hayan autorizado por el servidor público como 
aportes voluntarios o  anticipos de prima

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Correr el proceso de liquidación en el Sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60
Generar el reporte, revisar  la liquidación de la Prima de Navidad si hay correcciones, reversar 
y hacer las modificaciones necesarias.  Una vez este revisado pasar para firma al Profesional 
Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Revisar la liquidación de prima de navidad y  tramitar firmas Profesional Especializado 
de Talento Humano

80 Generar y revisar  el Certificado de disponibilidad presupuestal. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano
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90 Generar y revisar  el Comprobante contable. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Solicitar a presupuesto que asiente el CDP y genere el registro.  Luego generar el Egreso 
presupuestal.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Generar y revisar  la Orden de Pago, una para la prima y otra para los pagos a terceros por los 
descuentos efectuados.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Generar archivo para pago y enviarlo por correo a Tesorería. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 Pagar la prima de navidad Tesorero General

140
Archivar en una carpeta el reporte de la liquidación de la prima General y el detallado, junto con 
el CDP, el comprobante contable, la Orden de pago y los soportes de descuentos o novedades 
de la prima

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

150 FIN

6.23 LIQUIDACIÓN DE ANTICIPOS DE  CESANTÍAS E INTERESES SOBRE CESANTÍAS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Radicar comunicación solicitando anticipo de las cesantías que va causando durante el año en 
vigencia, para pagar con la nómina de un período Servidor público

¿15?

Verificar que el servidor público no tenga retiros de cesantías anteriores sin legalizar, esta 
información se revisa en el Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064, donde se registran 
todos los retiros de cesantías y se controla si ya han sido legalizadas o no.  No se pueden autorizar 
anticipos de cesantías si el servidor público tiene dinero consignado en el fondo, ya que primero 
debe agotar estos recursos.
Tampoco se autorizan retiros de afiliados al Fondo Nacional de Ahorro, ya que estos dineros se 
consignan mensualmente a esa Entidad.

El servidor público tiene retiros pendientes de legalizar: 
SI: IR A ETAPA 30
NO: IR A ETAPA 40

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Requerir al servidor público para que legalice el retiro Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40

Revisar que la documentación cumpla los requisitos  vigentes
Si es retiro para:
Arreglos locativos: IR A ETAPA 50
Adquisición de vivienda, Abono a crédito hipotecario, Pago impuesto predial o Educación Superior: 
IR A ETAPA 80

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Solicitar al servidor público fotos del lugar que va a ser remodelado (antes del arreglo) Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Tomar fotos y entregarlas al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Servidor público asignado

70 Recibir fotos y archivarlas en hoja de vida Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80
Ingresar los datos del retiro en el Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064, (de la columna 
Asignación Básica hasta 1/12 horas Extras, se incluye la información de los salarios devengados 
durante la fracción de año.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 Efectuar la liquidación en el sistema de nómina y revisarla. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100

Combinar la base de datos Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064 con el Formato 
de Resolución por la cual se concede un anticipo de cesantías e intereses sobre cesantías R-A-
TH-038 D:\ARCHIVOSTSM\ACTOS ADMINISTRATIVOS/ Resolución anticipo cesantías.doc, 
para que salga la Resolución  y entregarla para visto bueno del Profesional Especializado de 
Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Ingresar la novedad de descuento en el sistema, para que el pago salga a favor del beneficiario del 
pago, es decir el banco, el contratista, etc.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Revisar y pasar la Resolución al Director Administrativo  para firma Profesional Especializado 
de Talento Humano

130 Firmar Resolución y entregarla a Auxiliar Administrativo de Talento Humano para numeración Director Administrativo

140 Hacer numerar la resolución Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

150 Generar la prenómina y revisar este concepto de pago y el descuento Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

160 Notificar al servidor público y archivar copia de la resolución en la hoja de vida. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

170 FIN
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6.24 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Radicar la solicitud en el formato de solicitud de retiro de cesantías R-A-TH-063, con los soportes 
requeridos, según sea el caso Servidor público

30
Verificar que el servidor público no tenga retiros de cesantías anteriores sin legalizar, esta 
información se revisa en el Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064 donde se registran 
todos los retiros de cesantías y se controla si ya han sido legalizadas o no.
Si tiene retiros pendientes de legalizar: IR A ETAPA 40
Si no tiene retiros sin legalizar: IR A ETAPA 50

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Informar al servidor público para que legalice el retiro Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

¿15?
Revisar que la documentación cumpla los requisitos  vigentes
Si es retiro para:
Arreglos locativos: IR A ETAPA 50
Adquisición de vivienda, Abono a crédito hipotecario, Pago impuesto predial o Educación Superior: 
IR A ETAPA 80

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Solicitar al servidor público fotos del lugar que va a ser remodelado (antes del arreglo) Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Tomar fotos y entregarlas al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Director Administrativo

70 Recibir fotos y archivarlas en hoja de vida Servidor público asignado

80 Ingresar los datos del retiro en el Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064 hasta la 
columna Memorando Solicitud.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90

Combinar la base de datos Formato Informe Retiro de Cesantías R-A-TH-064 con el Formato 
de Oficio Retiro parcial de cesantías R-A-TH-072 D:\ARCHIVOSTSM\Correspondencia/ Retiro 
Cesantías Fondo Modelo.doc, para que se expida la carta de autorización al fondo  y entregarla 
para visto bueno del Profesional Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Revisar y pasar oficio para firma del Director Administrativo Profesional Especializado 
de Talento Humano

110 Firmar, gestionar radicación del oficio y devolver al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Director Administrativo

120 Entregar al servidor público oficio original, copia a correspondencia y gestionar archivo de otra 
copia junto con todos los soportes, en la respectiva hoja de vida

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130 FIN

6.25 LIQUIDACIÓN ANUAL DE CESANTÍAS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Revisar en el sistema de nómina que todos los servidor público tengan asignado el fondo de 
cesantías, reportado en la hoja de vida

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30
Verificar el personal vigente a 31-dic del año, para liquidarle las cesantías, en las fechas y valores 
previstos en las normas aplicables.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40

Verificar los factores a tener en cuenta para la liquidación de las cesantías. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Correr el proceso en el Sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Generar el reporte y revisar  la liquidación de las Cesantías tomando en cuenta que se haya 
descontado a las personas que pidieron anticipos de cesantías durante el año

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Revisar para los afiliados al Fondo Nacional de Ahorro, que descuente los pagos que se han 
abonado durante el año y pasar para revisión al Profesional Especializado de Talento Humano

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Revisar la liquidación de cesantías  y  tramitar firmas Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Generar y revisar  el Certificado de disponibilidad presupuestal Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Generar y revisar  el Comprobante contable Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Solicitar a presupuesto que asiente el CDP y expida el registro.  Luego generar el Egreso 
presupuestal.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 Generar y revisar  las Órdenes de Pago por cada fondo.
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

130 Generar una relación de los cheques que se solicitan a tesorería por cada fondo para que se 
expidan y pasarla para firma del Profesional Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

140 Revisar, firmar relación y remitirla a tesorería Profesional Especializado 
de Talento Humano

150 Expedir cheques entregarlos al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Profesional Univ. de 
Tesorería

160 Diligenciar los formatos de consignación de cesantías de los fondos, adjuntando relación de 
servidores públicos y valor a consignar por cada uno y  remitirlos a correspondencia para pago.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

170 Gestionar el pago de las consignaciones y una vez hechas devolverlas al Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano 

Auxiliar de 
Correspondencia

180 Archivar consignaciones en carpeta de Cesantías por año Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

190

Enviar el reporte a los fondos que lo soliciten por medio magnético y enviar al Fondo de Cesantías 
Público el reporte consolidado del MES 13 que es el periodo donde se ajustan las cesantías de ese 
fondo, de acuerdo con el Instructivo para elaboración de archivo plano para el Fondo Nacional de 
Ahorro –Anexo 4.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

200 FIN

6.26 LIQUIDACIÓN DE APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Ingresar las novedades de traslados de EPS o AFP en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Correr el proceso de autoliquidación de aportes en el Sistema de Nómina, una vez la nómina ha 
sido aprobada y está en estado “Definitivo”.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Si hay incapacidades para descontar de la autoliquidación se ingresan en el sistema. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Revisar la liquidación de pensiones, salud y riesgos profesionales frente al Reporte. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60
Se revisan todos los IBC y aportes frente a lo liquidado en nómina, teniendo en cuenta 
incapacidades, vacaciones, etc.   Pasarlos para revisión y firma del Profesional Especializado de 
Talento Humano, Técnico de Talento Humano y Director Administrativo

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Revisar y firmar reportes 

Profesional Especializado 
de Talento Humano/
Técnico de Talento 

Humano/
Director Administrativo

80 FIN

6.27 LIQUIDACIÓN DE APORTES PARAFISCALES (SENA, CAJA E ICBF) Y PAGOS TERCEROS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Después de generar autoliquidaciones, generar los pagos de aportes parafiscales (SENA, CAJA e 
ICBF) y terceros en el sistema de nómina. 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Generar Reportes Resumen de nómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40

Revisar los conceptos base de liquidación y los porcentajes, para verificar que los aportes 
correspondan según la nómina liquidada.

Este proceso calcula aportes de:

−	 Aportes a Caja de Compensación
−	 Aportes al SENA
−	 Aportes al ICBF
−	 Aportes al FONDO NACIONAL DE AHORRO
−	 Aportes a todos los terceros por concepto de aportes, libranzas, embargos, aportes 

voluntarios, etc.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Revisar los conceptos base de liquidación y los porcentajes, para verificar que los aportes 
correspondan según la nómina liquidada.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Generar y revisar  las Órdenes de Pago por cada fondo. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

70 Relacionar las órdenes de pago a terceros en el formato Relación de Pagos por cheque R-A-
TH-066.  Remitir para revisión y firma del Profesional Especializado de Talento Humano 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Revisar, firmar y remitir la relación de pagos a Tesorería Profesional Especializado 
de Talento Humano

90 Gestionar la generación de cheques con pagos a terceros o las transferencias de los mismos y 
entregarlos al Auxiliar Administrativo de Talento Humano 

Profesional Universitario 
de Tesorería

100 Diligenciar los formatos de consignación a terceros como aportes voluntarios, embargos, bancos, 
etc.  Remitirlos a correspondencia para pago

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

110 Gestionar el pago de las consignaciones y una vez hechas devolverlas al Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano 

Auxiliar de 
Correspondencia

120 Archivar consignaciones en carpeta de pagos a Terceros Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

130

Enviar relación detallada de los aportes a los terceros que se hace transferencia.  Enviar al fondo 
Nacional de Ahorro por correo electrónico el archivo plano para cargarlo (este se genera siguiendo 
el Instructivo para elaboración de archivo plano para el Fondo Nacional de Ahorro-Anexo 4), 
adjuntando oficio con reporte mensual, las novedades, la consignación y el Certificado de aportes

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

140 FIN

6.28 LIQUIDACIÓN DE PROVISIONES CONTABLES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Generar las provisiones contables una vez se han generado los aportes parafiscales.
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

30 Revisar los porcentajes de ley establecidos para las provisiones, frente a la nómina.
Auxiliar Administrativo de

Talento Humano
40 FIN

6.29 GENERACIÓN DE PLANILLA UNIFICADA DE APORTES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Generar el archivo de la planilla unificada desde el Sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Ingresar a la página Web del operador y correr el archivo plano generado previamente Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Revisar si se generaron errores y corregirlos en el archivo plano (verificar traslados, ingresos, 
retiros, etc.)

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Correr nuevamente el archivo con el operador, hasta que esté completamente bien Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Generar y revisar  las ordenes de pago por cada tercero. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

70 Generar listado de los pagos, según formato Relación de pagos por planilla unificada R-A-TH-065, 
relacionando el número de autorización de la planilla expedido por el operador

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Remitir el listado al Profesional Especializado de Talento Humano para firma Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 Firmar listado y Enviar a Tesorería Profesional Especializado 
de Talento Humano

100 Efectuar el pago de la planilla unificada Tesorero

110 Imprimir planilla una vez se ha pagado, y archivarla en carpeta de planilla unificada. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

120 FIN
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6.30 LIQUIDACIÓN APRENDICES SENA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Recibir la hoja de vida del aprendiz e ingresarla en el sistema de nómina siguiendo el Instructivo 
para la grabación de nuevos contratos en el sistema de nómina-Anexo 2

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Verificar los días a liquidar y el porcentaje asignado, dependiendo el tipo de aprendiz Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40
Verificar los aportes a riesgos profesionales para los aprendices que pasan de etapa lectiva a 
práctica.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Liquidar prenómina Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Revisar liquidación de nómina 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

Profesional Especializado 
de Talento Humano

70 FIN

6.31 APLICACIÓN PROCEDIMIENTO RETENCIÓN EN LA FUENTE

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Al momento de ingresar un servidor público nuevo a la entidad se le debe aplicar el procedimiento 
de retención más conveniente.  Una vez elegido el sistema de retención que se aplicará, se debe  
seguir aplicando el mismo sistema durante todo el año gravable.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30 Revisar el procedimiento a efectuar.
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

40 Ingresar la información en el sistema de nómina. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50 Ingresar deducibles de retención en la fuente, según la certificación aportada por el servidor 
público 

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Liquidar la prenómina y revisar en la nómina
Auxiliar Administrativo de 

Talento Humano

70 FIN

6.32 CÁLCULO DE RETENCIÓN EN LA FUENTE PROCEDIMIENTO 1

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Liquidar la prenómina del mes Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

30

Revisar el descuento de retención en la fuente así: sumar todos los ingresos devengados diferentes 
de cesantías, intereses sobre cesantías y prima de navidad.  Al resultado de la sumatoria anterior 
se restan aportes obligatorios en pensión, aportes al fondo de solidaridad y aportes voluntarios 
(estos valores son ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional, siempre que no 
excedan el los límites de los ingresos devengados, establecidos por ley).

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

40 Calcular a la diferencia anterior el 25% y descontarla (sin que exceda el tope permitido por ley), el 
resultado será 75% considerado como base gravable

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

50

Descontar al resultado de la operación anterior los  aportes obligatorios en salud y los deducibles 
certificados por el servidor público, como:
−	 Intereses o corrección monetaria por préstamos para adquisición de vivienda (hasta el tope 

permitido).

−	 Pagos por Medicina prepagada o seguros de salud y pagos por educación de los hijos, el 
servidor público o su cónyuge  (hasta el tope permitido).

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

60 Dividir el subtotal anterior  en el valor de la UVT (Unidad de Valor Tributario) vigente Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano
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70 Ubicar en los rangos de la tabla vigente  y seguir la instrucción indicada en la norma. Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

80 Multiplicar el resultado anterior por el valor de la UVT vigente y redondear al múltiplo de mil más 
cercano y este es el valor de la retención en la fuente para el mes.

Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

90 Revisar la liquidación en la nómina y remitir al Profesional Especializado de Talento Humano Auxiliar Administrativo de 
Talento Humano

100 Revisar la liquidación Profesional Especializado 
de Talento Humano

110 FIN

6.33 RECÁLCULO SEMESTRAL DE RETENCIÓN EN LA FUENTE PARA SERVIDOR PÚBLICO CON PRO-
CEDIMIENTO 2

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20
Revisar la liquidación de este recálculo en las nóminas de enero y julio de cada año para las 
personas que tienen procedimiento 2, ya que el siguiente proceso determina el porcentaje de 
retención aplicable durante el semestre siguiente.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Liquidar la prenómina del mes Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Sumar todos los ingresos devengados diferentes de cesantías, intereses sobre cesantías recibidos 
en los 12 meses anteriores.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50
Restar a la sumatoria anterior, los aportes obligatorios en pensión, aportes al fondo de solidaridad 
y aportes voluntarios del período (estos valores son ingresos no constitutivos de renta ni ganancia 
ocasional, siempre que no excedan los límites permitidos por ley).

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

60 Calcular a la diferencia anterior el 25% y descontarla (sin que exceda el tope permitido por ley), el 
resultado será 75% considerado como base gravable

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

70 Dividir el subtotal anterior en 13 meses, si laboró los doce meses promediados, sino se divide en el 
número de meses a que corresponda (El resultado es el Salario Mensual Promedio)

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

80

Descontar  al Salario Mensual Promedio los  aportes obligatorios en salud y los deducibles 
certificados por el servidor público, como:
−	 Intereses o corrección monetaria por préstamos para adquisición de vivienda (el valor autorizado 

por el gobierno).

−	 Pagos por Medicina prepagada o seguros de salud y pagos por educación de los hijos, el 
servidor público o su cónyuge  (hasta el tope permitido).

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

90 Dividir el subtotal anterior en el valor de la UVT vigente Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

100 Ubicar en los rangos de la tabla vigente  y seguir la instrucción indicada en la norma. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

110 Dividir el resultado anterior por la cantidad de UVT que resultaron en el ETAPA 60 Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

120 Aplicar el porcentaje anterior, en el cálculo mensual de retención en la fuente para quienes tienen 
procedimiento 2 (durante todo el semestre).

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

130 Revisar los porcentajes en la liquidación en la nómina y remitir al Profesional Especializado de 
Talento Humano 

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

140 Revisar la liquidación
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

150 FIN

6.34 CÁLCULO DE RETENCIÓN EN LA FUENTE PROCEDIMIENTO 2

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20 Liquidar la prenómina del mes Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30

Revisar el descuento de retención en la fuente así: sumar todos los ingresos devengados diferentes 
de cesantías, intereses sobre cesantías, al resultado de la sumatoria anterior se restan aportes 
obligatorios en pensión, aportes al fondo de solidaridad y aportes voluntarios (estos valores son 
ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional y no deben exceder el límite establecido 
por ley).

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano
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40 Calcular a la diferencia anterior el 25% y descontarla (no debe exceder el límite establecido por ley), 
el resultado será 75% considerado como base gravable

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50

Descontar al resultado de la operación anterior los  aportes obligatorios en salud y los deducibles 
certificados por el servidor público, como:

−	 Intereses o corrección monetaria por préstamos para adquisición de vivienda (el valor 
autorizado por el gobierno).

−	 Pagos por Medicina prepagada o seguros de salud y pagos por educación de los hijos, el 
servidor público o su cónyuge  (sin que exceda  el límite establecido por ley).

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

60 Multiplicar el resultado anterior con el porcentaje resultante del recálculo Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

70 Revisar la liquidación en la nómina y remitir al Profesional Especializado de Talento Humano Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

80 Revisar la liquidación
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

90 FIN

6.35 LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA DEL PERIODO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 INICIO

20

Recibir los actos administrativos y novedades del período como:
−	 Ingresos  y retiros de personal
−	 Ajustes salariales
−	 Horas extras y Recargos Nocturnos
−	 Libranzas o aportes de las cooperativas o bancos
−	 Descuentos por celulares
−	 Incapacidades y licencias
−	 Aportes voluntarios
−	 Descuentos de medicina prepagada o plan complementario
−	 Liquidaciones de vacaciones
−	 Liquidaciones finales
−	 Liquidaciones de prima técnica
−	 Liquidación de bonificación por servicios
−	 Liquidación de anticipos de cesantías
−	 Descuentos de embargos

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

30 Ingresar todas las novedades al sistema, ya sea ingresándolas por novedad o liquidándolas según 
sea el caso

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

40 Correr prenómina y generar un archivo plano para revisarla. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

50

Revisar la nómina en los siguientes puntos:
−	 Asignaciones básicas: contar cantidad de servidor público y analizar los que no las tienen 

completas, si estuvieron en vacaciones o incapacidades o tienen novedad de ingreso
−	 Nómina del aprendices del SENA
−	 Gastos de Representación 
−	 Prima técnica
−	 Subsidio de alimentación y auxilio transporte: contar todos los cargos que tienen derecho y si 

no la tienen completa revisar si estuvieron incapacitados o de vacaciones
−	 Revisar los descuentos de libranzas
−	 Revisar la liquidación de los recargos nocturnos 
−	 Horas extras
−	 Aportes voluntarios
−	 Embargos
−	 Liquidaciones de vacaciones, anticipos, bonificaciones, primas, liquidaciones finales, etc.
−	 Descuentos de Retención  en la fuente
−	 Descuentos de pensión, salud y fondo de solidaridad por servidor público
−	 Descuentos de seguridad social para personal en vacaciones

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

60 Remitir la prenómina con la relación de novedades al Profesional Especializado de Talento Humano Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

70 Revisar la prenómina contra los soportes adjuntos
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

80 Liquidar la nómina en forma definitiva Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

90 Imprimir la nómina definitiva Detallada y Resumen y enviar al Técnico de Talento Humano Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

100 Revisar, firmar la nómina y remitir al Profesional Especializado de Talento Humano Técnico de Talento 
Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

110 Revisar, firmar la nómina y remitir al Director Administrativo 
Profesional 

Especializado de 
Talento Humano

120 Revisar, firmar la nómina y devolver al Auxiliar Administrativo de Talento Humano Director Administrativo

130 Generar autoliquidación de aportes en salud, pensión y riesgos profesionales, según procedimiento Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

140 Generar aportes parafiscales, según procedimiento Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

150 Generar provisiones contables, según procedimiento Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

160 Generar y revisar  el Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

170 Solicitar a presupuesto que asiente el CDP y genere el registro.  Luego generar el egreso 
presupuestal.

Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

180 Generar y revisar  el comprobante contable y  llevarlos a contabilidad para que los asienten. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

190 Generar y revisar  las ordenes de pago, una para la nómina y otra para los pagos a terceros. Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

200 Generar archivo plano de pagos a Entidades Bancarias, y enviar a Tesorería para pago Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

210 Efectuar el pago de la nómina Tesorero General

220 Imprimir y enviar desprendibles de pago Auxiliar Administrativo 
de Talento Humano

230 FIN

7 TABLA DE FORMATOS

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO UBICACIÓN RESPONSABLE

R-A-TH-002 Constancia de Existencia de 
Presupuesto Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-003 Constancia cumplimiento de 
Requisitos Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-010 Resolución por la cual se interrumpen 
unas vacaciones Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-011
Resolución por la cual se 
conceden unos días de vacaciones  
interrumpidas

Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-013 Resolución por la cual se conceden 
unas vacaciones a trabajador oficial Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-014 Programación anual de vacaciones Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-015 Resolución concediendo licencia no 
remunerada por solicitud propia Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-016 Solicitud de permiso Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-019 Resolución de encargo Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-027 Resolución de aceptación de 
renuncia Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-028 Resolución de abandono de cargo Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-029 Resolución de insubsistencia Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-030 Acta de posesión encargo Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-036 Resolución por la cual se reconoce y 
ordena el pago de una prima técnica Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-037 Resolución de liquidación final Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-038
Resolución por la cual se concede 
un anticipo de cesantías e intereses 
sobre cesantías

Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-041 Resolución por la cual se conceden 
unas vacaciones a empleado público Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano
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CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO UBICACIÓN RESPONSABLE

R-A-TH-058
Formato de documentos requeridos 
para vinculación  de nuevo servidor 
público

Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-059 Información personal Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-060 Liquidación de horas extras Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-061 Liquidación de recargos nocturnos Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-062 Control de préstamos Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-063 Solicitud de retiro de cesantías Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-064 Informe retiro de cesantías Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-065 Pagos por planilla unificada Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-066 Relación de pagos por cheque Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-067 Oficio de aceptación de renuncia Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-068 Oficio de terminación del contrato Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-069 Resolución por la cual se reconocen 
unos días de vacaciones en dinero Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-070
Resolución vacaciones 
interrumpidas concediendo días con 
ajustes

Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-071 Resolución por la cual se aplazan 
unas vacaciones Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

R-A-TH-072 Oficio retiro parcial de cesantías Talento Humano Profesional Especializado de Talento 
Humano

R-A-TH-073 Resolución por la cual se interrumpen 
unas vacaciones por incapacidad Talento Humano Profesional Especializado de Talento 

Humano

8 ANEXOS
TABLA 2. ANEXOS

No NOMBRE

1 Instructivo para hacer liquidaciones finales

2 instructivo para grabación de nuevos contratos en el sistema SEUS

3 Instructivo para elaboración de archivo plano de novedades

4 Instructivo para elaboración de archivo plano para el Fondo nacional de ahorro 

5 Instructivo para liquidación de vacaciones
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ANEXO 4

    DESCRIPCION

1

2

3

Nit de la entidad
Numero documento del 

afiliado
Tipo de Documento Primer Apellido Segundo Apellido Nombres Departamento Municipio Sueldo Basico Salario Base

Aporte 
Mensual

Año reportado Mes reportado
Fecha de 
ingreso

Fecha de 
Retiro

Estado
Cesantias 

consolidadas
Cesantias aplicadas

Cesantias 
Ajustadas

Tipo de ajuste

4

5 Revise los siguientes campos en el archivo

 -
Las personas que hayan ingresado durante el periodo, se les coloca fecha de ingreso en formato  MM/DD/AAAA (Posición No 202 a 211)

 -
Las personas que se hayan retirado durante el periodo, se les coloca fecha de retiro en formato  MM/DD/AAAA (Posición No 213 a 222)

 -
Se verifica el campo de estado del afiliado que para los trabajadores activos tengan 1 y los retirados 2 (Posición No 224)

 -

 -

Este instructivo define los pasos a seguir para generar un archivo plano y reportar al Fondo Nacional de Ahorro los aportes de los trabajadores                                      
afiliados, de acuerdo con las características requeridas por esa Entidad.

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE ARCHIVO PLANO PARA EL FONDO NACIONAL DE AHORRO

Cuando sale "Archivo generado exitosamente" busque el archivo desde el bloc de notas en c:fna00801.txt, la estructura de los campos es la siguiente:

Se verifica el campo de Cesantías aplicadas el cual correponde al valor de las doceavas que se han girado mensualmente durante el año al FNA (Posición No 239 a 250)

Se verifica el campo de Cesantías consolidadas, el cual debe estar vacio para los activos y para los retirados debe contener el valor de las cesantias totales calculadas 
por la fracción de año  laborada (Posición No 226 a 237)

En el bloc de notas se ve de la siguiente forma el archivo:

Una vez finalizados los procesos de nómina genere el archivo plano desde Interfases -Interfaz tesorería - Generación deb Archivo plano para Fondo Nacional de Ahorro.

Diligencie el periodo,  fondo (se escoge el nit del FNA 899999284), Concepto (328), nombre del archivo (fna0801.txt)

Página 1 de 2 Mayo 2011

 -

 - Se verifica el campo de Signo de ajuste ya que el contiene el signo del valor del ajuste  es positivo A ó negativo D (Posición 265)

6 Una vez finalizada la revisión grabe el archivo en la carpeta de nomina del respectivo período de nómina FNA1208 (fna mes año)

7 Envíe archivo por correo electrónico al FNA y luego en físico junto con carta, copia del correo, relación y formato de certificación

Se verifica el campo de Ajuste de Cesantías para que en el caso de los retirados contenga la diferencia entre las cesantias consolidadas y los aportes ya aplicados 
(Posición 252 a 263), para trabajadores activos debe estar vacio

Página 2 de 2 Mayo 2011
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