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Politicas y procedimientos para el reconocimiento y pago de prestaciones sociales en el
Ministerio de Defensa Nacional.

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
COMANDO DEL EJERCITO NACIONAL

COMANDO DE LA ARMADA NACIONAL

COMANDO DE LA FUERZA AEREA COLOMBIANA
VICEMINISTERIO PARA LA ESTRATEGIA Y PLANEACION
VICEMINISTERIO DE DEFENSA PARA EL GSED Y BIENESTAR
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIDAD DE GESTION GENERAL
SECRETARIA DE GABINETE

DIRECCION EJECUTIVA DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR
DIRECCION GENERAL MARITIMA

DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION INCLUSIVA
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

1. OBJETIVO Y ALCANCE

a. Finalidad

Sefialar las politicas y procedimientos que debe adoptar el Ministerio de Defensa Nacional, las
Fuerzas Militares y las diferentes dependencias que los conforman, en el tramite de reconocimiento y
pago de las prestaciones sociales que se causen a favor del personal militar y civil en servicio activo y
retirado del Ministerio de Defensa Nacional o sus beneficiarios.

h. Referencias

1. Constitucion Politica de 1991.

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cadigo Civil, Codigo
General del Proceso, y demas normas de caracter general que tengan incidencia sobre el
régimen prestacional de las Fuerzas Militares.

3. Ley 75 de 1968 “Por la cual se dictan normas sobre filiacion y se crea el Instituto Colombiano de
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Bienestar Familiar”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 44 de 1980 “Por la cual se facilita el procedimiento de traspaso y pago oportuno de las
sustituciones pensionales”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 33 de 1985 “Por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas de Prevision y
con las prestaciones sociales para el Sector Publico’, y demas normas que la modifiquen,
adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 131 de 1985 "Por la cual se dicta normas sobre el servicio militar voluntario”.

Ley 71 de 1988 “Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones’,
y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 54 de 1990 “Por la cual se definen las uniones maritales de hecho y régimen patrimonial
entre compaferos permanentes’, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Ley 4 de 1992 “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe observar el
Gobierno Nacional para la fijacion del régimen salarial y prestacional de los empleados publicos,
de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los trabajadores oficiales y se dictan otras disposiciones de conformidad
con lo establecido en el articulo 150, numeral 19, literales e) y ) de la Constitucion Politica™ y
demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 48 de 1993 “Por la cual se reglamenta el servicio de reclutamiento y movilizacion”, y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras
disposiciones’ y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion’, y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 244 de 1995 “Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de cesantias para
los Servidores Publicos”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 344 de 1996 “Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto publico,
se conceden unas facultades extraordinarias y se expiden otras disposiciones” y demas normas
que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 352 de 1997 “Por la cual se reestructura el sistema de salud y se dictan ofras disposiciones
en materia de seguridad social para las Fuerzas Militares y la Policia Nacional’, y demas normas
que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.
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Ley 432 de 1998 “Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional del Ahorro, se transforma su
naturaleza juridica y se dictan otras disposiciones" y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Ley 447 de 1998 “Por la cual se establece pension vitalicia y otros beneficios a favor de
parientes de personas fallecidas durante la prestacion del servicio militar obligatorio y se dictan
ofras disposiciones” y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 923 de 2004 “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debera
observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen pensional y de asignacion de retiro de
los miembros de la Fuerza Publica de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral
19, literal e) de la Constitucion Politica”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, y demas normas que la modifiquen,
adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 986 de 2005 *Por la cual se adoptan medidas de proteccion a las victimas del secuestro y
sus familias y se dictan otras disposiciones’, y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Ley 1436 de 2011 "Por medio de la cual se otorgan beneficios a las familias de personas
secuestradas con posterioridad al ejercicio de su cargo” y demas normas que la modifiquen,
adicionen, aclaren o sustituyan.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica” (Ley anticorrupcion), y deméas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Ley 1861 de 2017 “Por la cual se reglamenta el servicio de reclutamiento. control de reservas y Ia
movilizacion" y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 2728 de 1968 “Por el cual se modifica el régimen de prestaciones sociales por retiro
o fallecimiento del personal de Soldados y Grumetes de las Fuerzas Militares", y demas normas
que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1414 de 1975 "Por el cual se dictan algunas disposiciones sobre régimen de
prestaciones sociales para el personal de soldados y grumetes de las Fuerzas Militares™ y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados piblicos y trabajadores oficiales del sector
nacional”y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.
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27. Decreto Ley 2701 de 1988 “Por el cual se reforma el regimen prestacional de los empleados
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publicos y trabajadores oficiales de las entidades descentralizadas, establecimientos publicos o
empresas industriales y comerciales del Estado, adscritos o vinculados al Ministerio de Defensa
Nacional' y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 094 de 1989 “Por el cual se reforma el estatuto de la capacidad sicofisica,
incapacidades, invalideces e indemnizaciones del personal de Oficiales y Suboficiales de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, soldados, Grumetes, Agentes, Alumnos de las
Escuelas de Formacion y personal civil del Ministerio de Defensa y la Policia Nacional”, y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1211 de 1990 “Estatuto de la carrera de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Militares’, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1214 de 1990 “Estatuto del personal Civil del Ministerio de Defensa y la Policia
Nacional’, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1661 de 1991 “Por el cual se modifica el régimen de Prima Técnica, se establece un
sistema para otorgar estimulos especiales a los mejores empleados oficiales y se dictan otras
disposiciones’, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 353 de 1994 “Por el cual se modifica la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia y se dictan otras disposiciones”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Decreto Ley 1299 de 1994 “Por el cual se dictan las normas para la emision, redencion demas
condiciones de los bonos pensionales”, y demas normas que |a modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Decreto Ley 1314 de 1994 “Por el cual se dictan las normas para la emision y redencion de los
bonos pensionales por traslado de servidores pblicos al régimen de prima media con prestacion
definida" y deméas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman requlaciones, procedimientos o
framites innecesarios existentes en la Administracion Publica’ y demas normas que la
modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1748 de 1995 “Por e/ cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decrefos leyes 656, 1299 y
1314 de 1994, y los articulos 115, siquientes y concordantes de la Ley 100 de 1993", y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1790 de 2000 “Por el cual se modifica el Decreto que requla las normas de carrera
del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares”, y demas normas que la
modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1792 de 2000 “Por el cual se modifica el Estatuto que regula el Régimen de
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Administracion del Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional, se establece la Carrera
Administrativa Especial.", y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1793 de 2000 “Por el cual se expide el Régimen de Carrera y Estatuto del Personal
de Soldados Profesionales de las Fuerzas Militares" y deméas normas que la modifiquen,
adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1795 de 2000 “Por el cual se estructura el Sistema de Salud de las Fuerzas Militares
y de la Policia Nacional" y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan,

Decreto Ley 1796 de 2000 “Por el cual se regula la evaluacion de la capacidad sicofisica y de la
disminucion de la capacidad laboral y aspectos sobre incapacidades, indemnizaciones, pension
por invalidez e informes administrativos por lesiones, de los miembros de la Fuerza Publica,
Alumnos de las Escuelas de Formacion y su equivalente en la Policia Nacional, personal civil al
servicio del Ministerio de Defensa Nacional y de las Fuerzas Militares y personal no uniformado
de la Policia Nacional vinculado con anterioridad a la vigencia de la Ley 100 de 1993" y demas
normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 2192 de 2004 “Por el cual se desarrolla el régimen de pensiones de invalidez y
sobrevivencia del personal de Soldados Profesionales de las Fuerzas Militares™ y demas normas
que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto Ley 1157 de 2014 “Por el cual se fija el régimen de asignacion de retiro a un personal de
la Policia Nacional y de pension de invalidez para el personal uniformado de la Fuerza Publica" y
demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto 691 de 1994 “Por el cual se incorporan los servidores publicos al Sistema General de
Pensiones y se dictan otras disposiciones”, y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Decreto 1512 de 2000 ‘Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Defensa Nacional y
se dictan otras disposiciones.”, y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan.

Decreto 1252 de 2000 “Por el cual se establecen normas sobre el régimen prestacional de los
empleados publicos, los trabajadores oficiales y miembros de la Fuerza Publica” y demas normas
que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto 1794 de 2000 “Por el cual se expide el régimen salarial prestacional, para el personal de
soldados profesionales de las Fuerzas Militares’, y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Decreto 3798 de 2003 “Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 17 de la Ley 549 de
1999, se dictan medidas en relacion con la emision de bhonos pensionales, se establecen
mecanismos para la compensacion de obligaciones entre entidades publicas por concepto de
obligaciones pensionales” y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.
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Decreto 4433 de 2004 “Por medio del cual se fija el régimen pensional y de asignacion de retiro
de los miembros de la Fuerza Publica” y demas normas que la modifiquen, ad icionen, aclaren o
sustituyan.

Decreto 4788 de 2008 “Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional para los
servidores publicos de la Justicia Penal Militar’ y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Decreto 4890 de 2011 “Por el cual se modifica Ia estructura de Ia Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional’, y demés normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o
sustituyan,

Decreto 1157 de 2014 “Por la cual se fija el régimen de asignacion de retiro a un personal de la
Policia Nacional y de pension de invalidez para el personal uniformado de la fuerza publica’ y
demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto 1161 de 2014 “Por el cual se crea el subsidio familiar para Soldados Profesionales e
Infantes de Marina Profesionales y se dictan otras disposiciones” y demas normas que la
modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto 1162 de 2014 “Por el cual se dictan disposiciones en materia de asignacion de retiro y
pensiones de invalidez para los Soldados Profesionales e Infantes de Marina Profesionales de
las Fuerzas Militares" y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Decreto 991 de 2015 “Por el cual se fja el régimen de asignacion de retiro a un personal de
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miitares' y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Resolucion 0393 de 2005 “Por Ja cual se fija el precio para la expedicion de copias y se autoriza
la consulta y autenticacion de documentos en el Ministerio de Defensa Nacional y la Fuerza
Publica" y deméas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Resolucion 4158 de 2010 “Por la cual se delegan unas funciones y se dictan otras disposiciones”
y demas normas que la modifiquen adicionen, aclaren o sustituyan.

Resolucion 160 de 2012 “Por la cual se delegan unas funciones relacionadas con el
reconocimiento y pago de prestaciones sociales” y demas normas que la modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan.

Resolucion 2974 de 2014 “Por la cual se delegan unas funciones y se dictan ofras disposiciones”
y demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

c. Vigencia

La presente Directiva rige a partir de la fecha de expedicion y deroga la Directiva 12 del 17 de abril de
2012,
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2. INFORMACION

Es necesario actualizar las politicas y procedimientos para el reconacimiento y pago de prestaciones
sociales en el Ministerio de Defensa Nacional, con fundamento en las normas, y avances
jurisprudenciales, para unificar criterios y simplificar los procedimientos de reconocimiento y pago de
las prestaciones sociales a que tenga derecho los miembros de las Fuerzas Militares y el Personal
Civil del Ministerio de Defensa Nacional derogando la Directiva Permanente No. 012 de 2012, con la
finalidad de:

» Fortalecer el conocimiento y la trazabilidad en los procedimientos, en especial en los requisitos y
tramites para el reconocimiento y orden de pago de prestaciones sociales.

e Suministrar las herramientas necesarias a los miembros de las Fuerzas Militares, Personal Civil y
sus beneficiarios, en relacion con los derechos prestacionales a que tienen derecho.

» Establecer parametros que garanticen la optimizacion de los tiempos de reconocimiento, y
confiabilidad de la informacién en las dependencias del Ministerio de Defensa Nacional que
intervienen en el tramite de reconocimiento y orden de pago de Prestaciones Sociales, mediante
el Sistema Integral de Administracion de Talento Humano (SIATH), sin que esto sea Obice para
tramitar las diferentes prestaciones

» Determinar los lineamientos para la conformacion del expediente prestacional segln el tipo de
prestacion, utilizando la informacion existente en las bases de datos del sistema SIATH, hojas
de vida y archivos de las diferentes Fuerzas, Direcciones y Dependencias de personal, que
intervienen en la conformacion del expediente prestacional, asi como con aquellos que sean
presentados por los interesados.

e Informar a los usuarios sobre los documentos necesarios que deben presentar para el tramite de
los derechos prestacionales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

e Fortalecer los mecanismos de coordinacion existentes entre las diferentes instancias que
intervienen en el framite de reconocimiento y pago de las Prestaciones Sociales,

e Respetar el derecho de turmo de acuerdo a la expedicion de los actos administrativos que
reconocen prestaciones sociales; solo por razones de interés publico u orden judicial se podra
modificar el turno.

 Generar por cada persona un solo expediente prestacional con su correspondiente niimero de
identificacion. asi como el respectivo codigo que determine el tipo de prestacion a reconocer.

e Registrar los Actos Administrativos que profiera cada dependencia del Ministerio de Defensa
Nacional, Comando General y las Fuerzas, en el Sistema Integrado de Administracion de Talento
Humano (SIATH).

 Disponer la obligacion en la Direccion de Personal de las diferentes Fuerzas y/o las
dependencias equivalentes en el Ministerio de Defensa Nacional, de garantizar que la
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informacion que servira de insumo para el reconocimiento de prestaciones sociales se
encuentre actualizada de acuerdo a los documentos exigidos como requisito de ingreso para el
Servidor Publico y Soldados que presten el servicio militar obligatorio, los cuales deberan ser,
complementados con aquellos que acrediten un nuevo hecho, tales como, matrimonio, union
marital de hecho, divorcio, nacimiento de hijos, o independencia econémica de los hijos por
haber alcanzado la mayoria de edad, etc.

3. EJECUCION
a. Mision General

El Comando General de las Fuerzas Militares, los Comandos de Fuerza, el Viceministerio para la
Estrategia y Planeacion, Viceministerio de Defensa para el GSED y Bienestar, la Secretaria General
de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, Secretaria de Gabinete del
Ministerio de Defensa Nacional, la Direccién Ejecutiva de la Justicia Penal Militar, la Direccion
General Maritima, la Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva y la Direccion General de Sanidad
Militar, ponen en ejecucion la presente Directiva para el tramite, reconocimiento y pago de las
prestaciones sociales a favor del Servidor Publico o de quienes presten el servicio militar obligatorio,
que se consolide a su favor tales derechos o de sus beneficiarios legales.

b. Misiones Particulares

1. Comando General de las Fuerzas Militares

a. \Verificar que las dependencias encargadas del tramite para el reconocimiento de
prestaciones sociales, estén unificadas en estructura, funciones, requisitos y procedimientos.

b. Distribuir la presente Directiva, verificando periodicamente su cumplimiento.
¢. Divulgary socializar la presente Directiva en las diferentes jerarquias y niveles del mando.

d.  Disponer que la dependencia de Prestaciones Sociales o dependencia que haga sus veces
en el Comando General de las Fuerzas Militares, realicen el reconocimiento de las
prestaciones sociales unitarias de los Servidores Publicos civiles del Comando General de
las Fuerzas Militares y del Tribunal Superior Militar, que por delegacion le corresponde, y las
causacion de las cesantias del personal civil de la Direccion de Sanidad Militar de Comando
General.

2. Comandos de Fuerza, Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar, Direccion General
Maritima, Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva y Direccion General de Sanidad
Militar.

a.  Impartir instrucciones para que las dependencias que administran el personal 0 quien haga
sus veces, actualicen el Modulo SIATH, con la informacion del personal y procesen las
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liquidaciones de servicio conforme a lo previsto en el anexo “C" de la presente Directiva, para
la implementacion de la firma digital en la hojas de servicio y las demas que se consideren
necesarias, para lo cual se asesoraran e implementaran los aplicativos de acuerdo con los
parametros establecidos por la dependencia de Capital Humano con la asistencia tecnica de
la Oficina Asesora de Sistemas del Ministerio de Defensa o quien haga sus veces.

b. Elaborar las liquidaciones y/o hoja de servicio para el personal militar y civil las cuales deben
ser firmadas y aprobadas segun las disposiciones vigentes.

c. Disponer que de manera obligatoria se conformen y se tramiten los expedientes
prestacionales, con todos los antecedentes a que hace referencia la presente Directiva,
dentro de los plazos sefialados en las disposiciones legales vigentes..

3. Viceministerio de Defensa para el GSED y Bienestar

Coordinar con la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares (CREMIL) y Caja Promotora de Vivienda
Militar, la aplicacion conforme las disposiciones legales vigentes de las instrucciones aqui
impartidas.

4. Direccion Administrativa - Grupo de Prestaciones Sociales del Ministerio de Defensa
Nacional, o quien haga sus veces.

a. Disponer que el Grupo Prestaciones Sociales de la Unidad de Gestion General del Ministerio
de Defensa Nacional, o la dependencia que haga sus veces y que tenga a su cargo el
reconocimiento de pensiones de jubilacion, invalidez y sobrevivencia, tengan acceso al
SIATH, exclusivamente para los aspectos que sean necesarios a fin de continuar con el
tramite prestacional de reconocimiento de pension.

b. Proyectar conforme las disposiciones legales vigentes, los actos administrativos por medio
de los cuales se reconocen y ordenan los pagos de los anticipos de cesantias de los sefiores
Oficiales Generales y de Insignia de las Fuerzas Militares, de acuerdo con la delegacion
hecha para tal efecto.

¢. Expedir conforme las disposiciones legales vigentes, los actos administrativos por medio de
los cuales se resuelven los reconocimientos y orden de pago de las prestaciones sociales
unitarias del personal de la Unidad Gestion General, de acuerdo con la delegacion hecha
para tal efecto.

d. Expedir conforme las disposiciones legales vigentes, los actos administrativos por medio de
los cuales se resuelven los reconocimientos y pagos de las pensiones del personal Militar, y
Civil del Ministerio de Defensa Nacional regidos por el Decreto Ley 1214 de 1990, de
acuerdo con la delegacion hecha para tal efecto.

e. Desarrollar, difundir y ejecutar las politicas y los procedimientos para el reconocimiento de
los derechos prestacionales a nivel del Ministerio de Defensa Nacional.
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5. Comandos de Personal, Jefatura de Desarrollo Humano, Direccion de Personal, Grupo de

Talento Humano o Dependencias que hagan sus veces, en el Comando General de las
Fuerzas Militares, los Comandos de Fuerza, Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional, la Direccién Ejecutiva de la Justicia Penal Militar, la Direccion General
Maritima, la Direccién Centro de Rehabilitacion Inclusiva y la Direccion General de Sanidad
Militar.

a. HOJAS DE SERVICIO:

Elaborar las hojas de servicio en el SIATH de acuerdo con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes y en la presente Directiva en el Anexo "C".

b. ACTUALIZACION DE NOVEDADES:

- Mantener actualizado el modulo SIATH y reportar de forma oportuna las novedades que se
presenten con el fin de evitar demoras y continuar con el tramite prestacional.

Actualizar la informacion de novedades del personal con relacion a la modificacion de
sueldos, primas, licencias, cambio de categoria, subsidios familiares, tiempos de servicio,
ausentismo laboral, embargos, retiros y las demas situaciones que afecten el proceso de
liquidacion, lo que debe quedar registrado en la elaboracion de hojas de servicio, para el
reconocimiento de las diferentes prestaciones sociales.

c. PRIMA DE ANTIGUEDAD O PRIMA DE SERVICIO:

Actualizar el porcentaje de prima de antigliedad para el personal militar o prima de servicio para
el personal civil, que tengan derecho, de acuerdo con la normatividad vigente, incluyendo la
diferencia de afio laboral y sera reconocida de oficio, incluyendo los tres (3) meses de alta
cuando a ello hubiere lugar'. Para efectos de asignacion de retiro y pension, el tiempo de servicio
sera computando 365 dias por ano de servicio?.

d. APROBACION HOJA O LIQUIDACION DE SERVICIO:
Aprobar la hoja o liquidacion de servicio de conformidad con lo establecido en los articulos 235

del Decreto Ley 1211 de 1990, articulo 144 del Decreto Ley 1214 de 1990 y articulo 15 del
Decreto Ley 1794 de 2000, (segun Anexo "C").

e. NOVEDADES DE RETIRO:

Informar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de la fecha fiscal de retiro, a la unidad
militar respectiva, a las areas de nomina, a la Oficina de Informatica de la Fuerza 0 a la

' Articulo 87 y 236 del Decreto Ley 1211 de 1990 y Articulo 46 y 145 del Decreto Ley 1214 de 1990
? Articulo 7 numeral 7.7. del Decreto 4433 de 2004
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Dependencia que haga sus veces y demas areas involucradas, las novedades de retiro del
personal.

f. INFORM}}CION SOBRE NOVEDADES A LAS ENTIDADES ADMINISTRADORES DE
CESANTIAS:

Informar las novedades de personal sobre ingresos, retiros, licencias, abandono del cargo,
ascensos, variacion de sueldos, primas y subsidios antes del dia diez (10) de cada mes a las
dependencias encargadas del tramite y reconocimiento de causacion y deuda de cesantias que
se deben girar en forma mensual a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, al Fondo
Nacional del Ahorro y demés Fondos Administradores de Cesantias de caracter privado,
cumpliendo los procedimientos establecidos en el Anexo "G", de la presente Directiva.

g. NOVEDADES PERSONAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR:

Tramitar antes del dia diez (10) del mes de noviembre de cada afo, los reportes de novedades
de personal de la Justicia Penal Militar, que se encuentran afiliados a fondos privados de
cesantias, a las dependencias encargadas del tramite y reconocimiento de esta prestacion.

h. AFILIACION ADMINISTRADORA DE CESANTIAS:

Efectuar los tramites pertinentes para la afiliacion del personal militar y civil al servicio del
Ministerio de Defensa Nacional, a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia para la
administracion de las cesantias, conforme lo establecido en el articulo 9 de la Ley 973 de 2005.

I LIQUIDACION DE SERVICIO PARA CAUSACION Y DEUDA DE CESANTIAS Y
CESANTIAS DEFINITIVAS:

Elaborar la hoja y/o liquidacion de servicios de acuerdo con el modulo SIATH, del personal
afiliado a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, Fondo Nacional del Ahorro y Fondos
Administradores de Cesantias de caracter privado, debiendo remitirlas a la dependencia de
Prestaciones Sociales, para el reconocimiento y pago de cesantias causadas y deuda de
cesantias, (articulo 235 del Decreto Ley 1211 de 1990).

j. REPORTE AFILIACIONES EN CESANTIAS:

Reportar a la dependencia de prestaciones sociales pertinente, dentro de los cinco (5) dias
calendario siguiente al dia en que ocurre el hecho, las afiliaciones a la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia, o al Fondo Nacional del Ahorro, adjuntando la fotocopia de la cédula
de ciudadania, asi como la constancia de afiliacion.

k. REINTEGRO O REINCORPORACION AL SERVICIO ACTIVO:

Cuando se presente reintegro o reincorporacion al servicio activo, se debera informar
inmediatamente a la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares o al Grupo de Prestaciones Sociales
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del Ministerio de Defensa Nacional, segln corresponda, a fin de que se verifique y se suspenda
el pago de la prestacion periodica si a ello hubiere lugar (articulo 118 del Decreto Ley 1790 del
2000).

| EXPEDIENTE PARA RECONOCIMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ DEL
PERSONAL UNIFORMADO:

En el caso de los miembros de las Fuerzas Militares, antes de proceder a la conformacion del
expediente para el reconocimiento de pension por invalidez, establecer si con anterioridad han
tramitado expediente por concepto de asignacion de retiro’.

m. PAGO DEL RECONOCIMIENTO PRESTACIONAL:

Efectuar el pago de las prestaciones unitarias y periodicas a la cuenta bancaria registrada en la
hoja de servicios reportada en el SIATH, o en caso contrario en la que el Servidor Publico o titular
del derecho aporte para tal efecto. En cuanto a las Cesantias Definitivas se girara directamente al
beneficiario a la cuenta bancaria registrada.

n. DOCUMENTACION PARA RECONOCIMIENTOS PRESTACIONALES:

Recopilar y tramitar la documentacién necesaria para el reconocimiento de prestaciones sociales,
conforme a lo establecido en los anexos "C" y 'F' de la presente Directiva, verificando la
originalidad de los documentos aportados para evitar fraudes y duplicidad de los mismos.

0. ORIENTACION SOBRE DERECHOS PRESTACIONALES:

Orientar al personal activo o retirado y a sus beneficiarios con derecho a reclamar prestaciones
sociales, sobre los requisitos, tramites y procedimientos, que se inician en la unidad, facilitandole
los formatos de solicitud descritos en el anexo "F", los cuales deberan ser publicados en la
pagina Web del Ministerio de Defensa y de las respectivas Fuerzas.

6. Dependencias responsables del tramite y reconocimiento prestacional o quien haga sus
veces en el Comando General de las Fuerzas Militares, Comandos de Fuerza, Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, Direccion Ejecutiva de la Justicia
Penal Militar, Direccion General Maritima, Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva y
Direccion General de Sanidad Militar

a. CONFORMACION EXPEDIENTES PRESTACIONALES

Conformar los respectivos expedientes prestacionales con los documentos exigidos para tal
efecto en los Anexos “B" y “C" de esta Directiva.

' El interesado debera optar por la opcion de pension o asignacion de retiro
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- Tramitar los expedientes de las diferentes prestaciones a su cargo, de acuerdo con los
terminos y requisitos sefalados en la Ley y en la presente Directiva, previa verificacion de los
mismos.

- Conformar y dar tramite dentro de los plazos establecidos por la ley, a los expedientes
prestacionales con destino a la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares, y la Direccion
Administrativa - Grupo de Prestaciones Sociales del Ministerio de Defensa Nacional, para el
reconocimiento y pago de asignacion de retiro y/o pensiones, de conformidad con las normas
legales vigentes y las instrucciones impartidas en la presente Directiva.

b. RADICACION, CERTIFICACION Y COMPLEMENTACION DE EXPEDIENTES
PRESTACIONALES

- Radicar y numerar los expedientes prestacionales de acuerdo a las normas establecidas por
el Archivo General de la Nacion.

- Certificar los diferentes expedientes prestacionales, adjuntando a los mismos la constancia
de los antecedentes prestacionales que correspondan al beneficiario de la prestacion que se
esté tramitando.

- Complementar los diferentes expedientes prestacionales, gestionando directamente la
consecucion de los documentos que se requieran.

- Responder por la actualizacion permanente de los antecedentes prestacionales del personal
de la Fuerza, Unidad o Direccion, mediante el escaneo de las resoluciones prestacionales
proferidas por cada Dependencia, a fin de alimentar la base de datos centralizada de imagen
digital.

Mantener actualizada la base de datos de prestaciones sociales, a nivel general del Ministerio
de Defensa Nacional.

c. SUSTANCIACION EXPEDIENTES PRESTACIONALES

- Efectuar el estudio y analisis juridico de los documentos que conforman el expediente
prestacional, para resolver de fondo las solicitudes de reconocimiento y pago de las
diferentes prestaciones sociales, dentro de los plazos previstos en la ley.

- Coordinar directamente con el beneficiario y con las Direcciones de Personal o quien haga
sus veces para la consecucion de la documentacion y conformacion de los expedientes
prestacionales a fin de efectuar el reconocimiento dentro de los términos de ley.

- Sustanciar el acto administrativo mediante el cual se resuelve el tramite prestacional dentro
de los plazos previstos en la ley, por intermedio de la Direccion o dependencias
correspondientes de cada una de las Fuerzas , conforme las disposiciones legales vigentes,
para su posterior expedicion.
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d.

NUMERACION, NOTIFICACION Y CUSTODIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EN
MATERIA PRESTACIONAL

Numerar cronologicamente los actos administrativos en materia prestacional que se expidan
en cada caso.

Las dependencias responsables del tramite y reconocimiento prestacional deberan realizar el
proceso de notificacion, comunicacion y publicacion, segun corresponda dentro de los plazos
fijados en la ley, a todos los interesados en la actuacion, conforme a las disposiciones legales
vigentes, de las cuales debera anexarse copia al expediente prestacional.

Conservar el original de los actos administrativos que en materia prestacional se expidan en
forma consecutiva, para efectos de control Institucional.

NOMINACION DE PRESTACIONES SOCIALES

Nominar las prestaciones sociales a su cargo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal,
el orden de ejecutoria de los actos administrativos y los soportes que acreditan Ia viabilidad
de la nominacién.

Los pagos se haran a través de las dependencias financieras de cada una de las unidades
gjecutoras.

Suministrar a la dependencia encargada de la programacion del Presupuesto de cada
Fuerza, Unidad o Direccion, la nomina con la relacion de los actos administrativos que se
profieran para que se efectué el pago.

Programar en coordinacion con la dependencia encargada del Presupuesto de cada Fuerza,
Unidad o Direccion, la ejecucion mensual por rubro presupuestal de acuerdo con las
necesidades, teniendo en cuenta el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) asignado por la Direccion de Finanzas del Ministerio
de Defensa Nacional, tanto para las transferencias como para los gastos de personal.

Desarrollar los procedimientos que se requieren para efectuar los pagos a los titulares o sus
beneficiarios, de acuerdo con lo reglamentado por la ley.

Solicitar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) con base en las resoluciones
ejecutoriadas que se encuentren pendientes para incluir en nomina.

Proyectar dentro de los plazos fijados en la Ley, los actos administrativos, elaborar las
nominas y reporte por medio impreso y magnético, para transferir las cesantias al Fondo
Nacional de Ahorro, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia y Fondos
Administradores de Cesantias de caracter privado.

Elaborar el anteproyecto presupuestal para cancelar deuda y causacion de cesantias, con
destino a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, Fondo Nacional de Ahorro,

Etica, Disciplina e Innovacion

Carrera 54 No. 26-25 CAN
Conmutador (57 1) 3150111

www.mindefensa.gov.co e 3
Twitter: @mindefensa :
Facebook: MindefensaColombia

YouTube: MindefensaColombia

camioat
We. T Cotfoak
W $LET14




TODOS PORUN

(33) MINDEFENS :
(%) MINDEFENSA NUEVO PAiS ;
Al ‘Lowiok LDVCACIDK 5
Continuacion Directiva Permanente No. / 2018 - MDN-MSGDAGPSAR

Fondos Administradores de Cesantias de caracter privado, indemnizacion por disminucion de
la capacidad laboral, compensacion por muerte, bonificacion, cesantias parciales y
definitivas, y pensiones, de acuerdo con las asignaciones y disponibilidad de recursos.

- Elaborar las néminas de cesantias y controlar su ejecucion

- Efectuar las coordinaciones para solicitar el PAC mensual, con el fin de mantener la
disponibilidad que permita cancelar las nominas de cesantias y las transferencias en los
porcentajes respectivos autorizados por la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
Por lo tanto, se debe llevar el control sobre el estado de cuenta de las cesantias del personal
a cargo de su Fuerza, Unidad o Direccion.

- Establecer controles a través del Grupo Prestaciones Sociales de la Direccion Administrativa
de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa, de la Oficina Asesora de
Sistemas y la Direccion de Capital Humano para que en el nuevo aplicativo de nomina
(Paoyer) se parametricen términos de inicio y finalizacion de una pension.

7. Dependencia encargada de la programacion del presupuesto

Elaborar el correspondiente anteproyecto de presupuesto de prestaciones sociales, el cual se
presenta a la Direccion Administrativa en el caso de la UGG y a la Direccion Financiera en
tratandose de las FFMM, o quien haga sus veces, para luego ser remitidos a la Direccion de
Planeacion o quien haga sus veces tomando como base las estadisticas y demas factores de
calculo

Considerar para el calculo presupuestal la tendencia historica der los reconocimientos y el valor
promedio por reconocimiento en cada uno de los topicos de las prestaciones sociales, obteniendo
al aplicarse la relacion entre el presupuesto ejecutado de la vigencia en que se presenta el
anteproyecto, sobre el nimero de reconocimientos requeridos para cubrir las necesidades de las
indemnizaciones y compensaciones.

8. Oficina Asesora de Sistemas del Ministerio de Defensa Nacional y/o quien haga sus
veces

 Implementar en forma permanente la actualizacion de los aplicativos prestacionales, en
coordinacion con el Grupo Prestaciones Sociales de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional, para el reconocimiento y pago de las diferentes prestaciones
sociales en forma unificada, segun requerimientos de las diferentes dependencias
encargadas del tramite prestacional.

o Dar el soporte técnico que requieran las dependencias encargadas del procedimiento de
elaboracion de las hojas o liquidaciones de servicios a través del modulo SIATH.
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10.

1.

Disponer la realizacion de auditorias técnicas periodicas sobre los aplicativos y las
diferentes nominas que se elaboren por parte de la dependencia de Prestaciones Sociales,
en coordinacion con las Dependencias de Informatica de las Fuerzas.

Direccion de Desarrollo del Capital Humano del Ministerio de Defensa Nacional y/o quien
haga sus veces

Contribuir en el direccionamiento estratégico del capital humano de la Fuerza Publica del
Ministerio de Defensa Nacional. Liderar la administracion funcional del Sistema de
Informacion para la Administracion del Talento Humano (SIATH).

Formular politicas para la gerencia de la informacion del capital humano del personal
uniformado, que permitan contar con informacion precisa y oportuna para la toma de
decisiones.

Promover que el Sistema de Informacion para la Administracion del Talento Humano (SIATH)
sea la Unica herramienta centralizada para gestionar la informacion de capital humano del
Ministerio de Defensa Nacional.

Dependencias de Informética de las Fuerzas y/o Grupos SIATH de las Fuerzas

Apoyar a las dependencias de Prestaciones Sociales en capacitacion permanente,
instalacion y puesta en funcionamiento del aplicativo para el reconocimiento y pago de las
diferentes prestaciones sociales del personal.

Establecer y actualizar permanentemente la base de datos que permita la consulta oportuna
sobre los valores girados a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, Fondo
Nacional de Ahorro y a los diferentes Fondos Administradores de Cesantias de caracter
privado.

Proveer el soporte técnico y garantizar el funcionamiento del aplicativo establecido para el
calculo de las diferentes prestaciones sociales. Asi mismo, garantizar que las herramientas
del software y hardware requeridas funcionen correctamente.

Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional

Tramitar la solicitud del programa anual mensualizado de caja de acuerdo con el calendario
establecido por la Direccion General del Tesoro, previo programacion de las Unidades
Ejecutoras de sus necesidades.

Analizar los procedimientos concernientes al area financiera y sugerir las politicas sobre
control, ejecucion presupuestal y manejo contable.
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12.

Establecer los procedimientos a seguir para el manejo de Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF.

Direcciones de Sanidad de las Fuerzas Militares y Tribunal Médico Laboral de Revision
Militar y de Policia

Remitir las actas en original o fiel copia del original de Junta Médico Laboral, y de Tribunal
Medico Laboral, si este ltimo se hubiere convocado, del personal de Oficiales, Suboficiales,
Soldados, Alumnos y Civiles amparados por el régimen especial contenido en el Decreto Ley
1214 de 1990, a las Oficinas de Personal y prestaciones sociales o quien haga sus veces,
una vez éstas se encuentren ejecutoriadas, para el tramite administrativo correspondiente.

Senalar de manera clara, ya sea en el Acta de Junta Médica Laboral y/o Acta de Tribunal
Medico Laboral, segun sea el caso, si el miembro de las Fuerzas Militares por razon de su
Disminucion de la Capacidad Laboral, requiere del auxilio de ofra persona para realizar las
funciones elementales de su vida (paragrafo 3 del articulo 2 del Decreto 1157 de 2014).

En caso que posterior a la Junta Medica o Tribunal Medico se conceptue la necesidad del
auxilio de otra persona para realizar las funciones elementales de su vida, debera indicarse
desde que fecha se establece dicha necesidad.

Remitir en forma mensual por parte del Tribunal Médico Laboral de Revisién Militar y de
Policia, a las Dependencias de Prestaciones Sociales del Ministerio de Defensa, Comando
General, Comandos de Fuerza y Direcciones de Sanidad, segln sea el caso, la siguiente
informacion:

a) El listado del personal al cual se le ha autorizado realizar el Tribunal Médico laboral,
suscrito por el Presidente de dicho Tribunal.

b) El listado del personal que convoco a Tribunal ya sea por inconformidad o por
modificacion de secuelas, y que luego del analisis juridico correspondiente se ha
identificado como extemporanea.

c) Ellistado del personal que desistio expresa o tacitamente a convocar Tribunal.

d) Ellistado del personal que convocd a Tribunal, y dejo de concurrir sin causa justificada al
lugar, fecha y hora sefialada para la valoracion médica, perdiendo la oportunidad de
convocar nuevamente por la misma Junta Médica Laboral.

e) El listado del personal al cual se le archivo el expediente por incumplir sin causa
justificada por mas de treinta (30) dias el proceso de examenes y pruebas ordenadas.

Correspondera a las dependencias sefaladas en el presente numeral, adelantar los tramites
administrativos a que haya lugar con base en la informacion suministrada por el Tribunal
Meédico Laboral.
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* El Tribunal Médico Laboral de Revision Militar y de Policia, hara el cargue de las Actas de
Tribunal una vez se encuentren ejecutoriadas en el sistema que le ha dispuesto el Ministerio
de Defensa Nacional para tal fin (SGDA - SIATH) y deberan ser remitidas a las Direcciones
de Sanidad de cada fuerza, quien a su vez enviaran la informacion a las dependencias de
prestaciones sociales y personal.

13. Direccion General de Sanidad Militar

» Elaborar las liquidaciones de servicio (Hojas de Servicio) con la informacion del personal que
obre en el Modulo de SIATH, de acuerdo con lo previsto en la presente directiva en el Anexq
'C", las cuales seran aprobadas segun las disposiciones legales vigentes y sin perjuicio de
las delegaciones que para el efecto se expidan.

* Conformar con las pruebas previstas en el Anexo "B" los expedientes para el reconocimiento
de prestaciones sociales y dar tramite a las dependencias de Prestaciones Sociales del
Comando General, de las Fuerzas, o a la Direccion Administrativa - Grupo Prestaciones
Sociales del Ministerio de Defensa Nacional, segun el caso.

14. Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva

* Elaborar las liquidaciones de servicio (Hojas de Servicio) con la informacion del personal que
obre en el Modulo de SIATH, de acuerdo con lo previsto en la presente directiva en el Anexo
"C", las cuales seran aprobadas segun las disposiciones legales vigentes y sin perjuicio de
las delegaciones que para el efecto se expidan.

* Reconocer y ordenar el pago de las prestaciones unitarias del personal a su cargo, por
intermedio de la dependencia o Direccion que tenga esta funcion.

15. Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar

Reconocer y ordenar el pago de las prestaciones unitarias del personal civil no uniformado en
actividad o en retiro y de sus beneficiarios.

16. Grupo Financiero del Ministerio de Defensa Nacional y dependencias Financieras de las
Fuerzas en Coordinacion con la Dependencia de Prestaciones Sociales respectivas

* Resolver las solicitudes, derechos de peticion y acciones de tutela que se generen por falta
de los recursos necesarios para el cumplimiento del pago de prestaciones sociales.

 Llevar el control de los acreedores varios en materia de prestaciones sociales y mesadas
pensionales, recopilar la documentacion. revisar y lanzar los pagos de éstos, cuando el
ordenador de gasto ya haya ordenado el pago y el delegado que corresponda reconocido el
derecho.
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17.

18.

Responder los requerimientos que presente el personal que se encuentra en los listados de
acreedores.

Efectuar los pagos electronicos de Prestaciones Sociales.

Controlar la disponibilidad presupuestal y la ejecucion de las transferencias realizadas por el
rubro de cesantias y otros, con la finalidad de cancelar los respectivos compromisos.

Gestionar ante la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, el envié de los
dineros que han sido reintegrados por acreedores varios, sujetos a devolucion, una vez el
beneficiario presente la documentacion requerida y siempre y cuando no haya prescrito el
derecho.

Incluir con prioridad en el PAC global que se solicita a la Direccion de Finanzas del Ministerio
de Defensa Nacional, los requerimientos mensuales por las Dependencias de Prestaciones
Sociales de cada Fuerza.

Solicitar a la Direccion General de Crédito Plblico y Tesoro Nacional los recursos a traves
del SIIF.

Oficina de Control Interno Ministerio de Defensa Nacional.

Efectuar el acompafiamiento y verificar el cumplimiento de las instrucciones dadas en la
presente directiva, conforme a las funciones asignadas por la ley, presentado a la alta
direccion las recomendaciones que permitan mejorar el proceso del tema prestacional en el
Ministerio de Defensa Nacional.

Establecer mecanismos que permitan hacer seguimiento a las diferentes Unidades,
Dependencias y Direcciones sobre el cumplimiento de los plazos establecidos para el
tramite prestacional.

Archivo General Ministerio de Defensa Nacional

Participar en la formulacion, orientacion, coordinacion, control y evaluacion de la politica
integral de Archivos en el Sector Defensa, asi como de sus planes y programas.

Implementar el Programa de Gestion Documental, en el Sector Defensa y el velar por su
adecuado desarrollo.

Liderar el programa permanente de capacitacion a todos los niveles del Sector Defensa que
conduzca al mejor desarrollo de la actividad archivistica.

Revisar y certificar los requerimientos realizados por la ciudadania.
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 Guardar reserva sobre la informacion contenida en la documentacion custodiada por el
Archivo General,

C. Instrucciones Generales de Coordinacion

La Direccion Administrativa y Financiera del Comando General de las Fuerzas Militares, y los
Comandos de Personal del Ejército Nacional, Fuerza Aérea Colombiana y la Jefatura de Desarrollo
Humano de la Armada Nacional, o las que hagan sus funciones en la Direccion Ejecutiva Justicia
Penal Militar, Direccion General Maritima, Direccion Centro de Rehabilitacion Integral y Direccion
General de Sanidad Militar, encargadas del tramite y reconocimiento prestacional, y los Grupos de
Talento Humano y de Prestaciones Sociales de Ia Direccion Administrativa del Ministerio de Defensa
Nacional, deberan:

* Llevar un control estricto en forma sistematizada con respaldo manual, sobre los expedientes que
se tramitan, fin de evitar la doble radicacion por la misma prestacion.

» Tramitar los expedientes de las diferentes prestaciones a su cargo dentro de los términos
sefialados por la ley.

* Las dependencias de Prestaciones Sociales deben organizar su archivo prestacional de acuerdo
a las normas legales y conformar un expediente Unico basado en el nimero de cédula de
ciudadania

*  Eltiempo de retencion documental para el expediente pensional, es de minimo veinte (20) afios,
contados a partir de la fecha en que se extinga el derecho a Ia prestacion por fuera de las
causales de ley (articulo 9 del Acuerdo 006 de 2011 “Por e/ cual se reglamenta la organizacion y
manejo de los expedientes pensionales ")

 Conformar los expedientes prestacionales, protegidos con la caratula disefiada para fal fin
(Anexo "H"), con los documentos determinados en esta Directiva, los cuales, deben estar foliados
con lapiz color negro en la parte superior derecha y legajarlos de acuerdo al orden indicado en el
Anexo "B".

*  Suministrar informacion clara y precisa sobre las pruebas o documentos que deben aportar los
titulares o beneficiarios de una prestacion, para la debida conformacion de los expedientes.

 FEfectuar la provision de cesantias del personal con retroactividad, por las Dependencias de
Prestaciones Sociales, con la informacion que en forma oportuna y depurada suministren
mensualmente las Oficinas de Administracion de Personal y que alimentan la base de datos de
SIATH, segun las herramientas de Informética, la cual debera remitirse a las Direcciones de
Finanzas o las dependencias que hagan sus veces en las Fuerzas, previa revision y aval de las
Oficina de Personal, para su contabilizacion en el balance de la Fuerza y el tramite de [a
respectiva apropiacion presupuestal.
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* El Grupo de Prestaciones Sociales de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional propondra la Politica para el manejo de los procesos prestacionales que deben
desarrollarse en el Ministerio de Defensa Nacional®.

* La Direccion de Asuntos Legales del Ministerio de Defensa Nacional cuando proceda, dara
tramite ante la Funcion Publica de la solicitud de conceptos de caracter General elevados por las
Oficinas Juridicas, de Personal o Prestaciones Sociales de los Comandos de Fuerza y
Direcciones, debiéndose adoptar el procedimiento indicado por la Directiva 07 de 2002 y demas
disposiciones que la modifiquen o adicionen.

N

LUIS C. VILLEGAS ECHEVER
Ministro de Defensa Nacional

v

ANEXOA.  Clases de tramiles y prestaciones sociales que reconoce el Ministerio de Defensa Nacional a través de las
Dependencias delegadas.

ANEXOB.  Documentos que conforman los expedientes prestacionales.

ANEXO C.  Hoja o liquidacion de servicios.

ANEXOD.  Partidas liquidables para prestaciones sociales.

ANEXOE.  Céleulo de Prestaciones.

ANEXOF.  Formatos para la solicitud de reconocimiento y pago de las diferentes prestaciones sociales.

ANEXO G.  Transferencia de cesantias a los fondos administradores de cesantias.

ANEXOH.  Caratula, contra caratula y control de antecedentes prestacionales.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL  Ministerio de Defensa Nacional - Direccién Administrativa
COPIA 1 Comando General FF.MM

COPIA2  Comando Ejército Nacional

COPIA3  Comando Armada Nacional

COPIA4  Comando Fuerza Aérea Colombiana

COPIAB  Viceministerio para las Politicas y Asuntos Intemacionales.
COPIAT7  Viceministerio para la Eslrategia y 1a Planeacion
COPIAB  Secretaria General MDN

COPIAS  Direccion Ejecutiva Justicia Penal Militar.

COPIA 10 Direccion General Sanidad Militar

COPIA 11 Direccién General Maritima

COPIA 12 Centro de Rehabilitacién Integral

COPIA 13 Oficina de Control Interno MDN

COPIA 14 Direccion de Finanzas MON

COPIA 15 Direccién de Planeacion y Presupuestacion

COPIA 16 Direccién de Asuntos Legales

COPIA 17 Oficina Asesora de Sistemas

COPIA 18 Grupo Prestaciones Sociales MON

COPIA 1S Grupo Archivo General MDN

COPIA 20 Grupo Financiero MON

* Articulo 1, numeral 3.3., literal F, literal a) de la Resolucion 127 del 18 de enero de 2012
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ANEXO “A”

1 CLASES DE TRAMITES Y PRESTACIONES SOCIALES QUE RECONOCE EL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL A TRAVES DE
LAS DEPENDENCIAS DELEGADAS

11. PRESTACIONES UNITARIAS

FUERZA UNIDAD O
CLASE DE PRESTACION TIULAR, CAUSANTEO DIRECCION A LA QUE DEPENDENCIA ENCARGADA DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO PRESTACIONAL
BENEFICIARIO
PERTENECE
Conformacion Expediente
Direccion Administrativa - Grupo de Prestaciones Sociales del Ministerio
Oficiales Generales o de Insignia EJC
de las Fuerzas Militares ARC Reconocimiento Prestacional
FAC Unidad de Gestion General - Secretaria General del Ministerio de Defensa Nacional.
Ohiciales hasta el Grado de E;% Conformacion Expediente y Reconocimiento Prestacional
Coronely Suboficiales FAC Direccion de Prestaciones Sociales o quien haga sus veces en la respectiva Fuerza
ANTICIPO DE CGFM  EJC
CESANTIAS Personal Civil con régimen de ARC FAC Conformacion Expediente y Reconocimiento Prestacional
; ; UGG DEJUM
retroecividar do cesanties DIMAR  DGSM Dependencia o Direccion a cuya planta de personal pertenezca el servidor publico
DCRI
- Oficiales y Suboficiales regidos
por el Decreto 1252 del 2000. CGFM  EJC Los tramites se deben realizar directamente en las entidades administradoras de cesantias (Caja
ARC FAC Promotora de Vivienda Militar y de Policia y/o Fondo Nacional del Ahorro), y Privados, segin
- Personal Civil Ley 100 de 1993 UGG DEJUM corresponda
sin régimen de refroactividad DIMAR  DGSM

DCRI
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CLASE DE FUERZA UNIDAD O
TITULAR, CAUSANTE O BENEFICIARIO DIRECCION A LA QUE DEPENDENCIA ENCARGADA DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO PRESTACIONAL
PRESTACION
PERTENECE
- Oficiales
CESANTIA - Suboficiales Conformacion Expediente y Reconocimiento Prestacional
DEFINITIVA - Soldados e Infantes de Marina CGFM
Profesionales EJC - Para el personal uniformado, la Direccion o Grupo de Prestaciones Sociales 0 guien haga sus veces
- Personal Civil ARC en la Fuerza a la que pertenezca.
- Oficiales FAC
- Suboficiales UGG . Direccion Administrativa y Financiera del Comando General de las Fuerzas Militares, si el empleado
- Personal Civil Decreto Ley 1214 de DEJUM plblico pertenece a la planta de personal de éste Comando.
COMPENSACION 1990. (conforme a la normatividad, DIMAR
POR MUERTE unificacion de jurisprudencia y doctrina, DGSM Direccion Administrativa de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, si el
vigente) DCRI empleado publico pertenece a la planta de personal de esta.
Soldados en la prestacion del servicio
militar obligatorio.
= Oficlales CGFM Conformacion Expediente y Reconocimiento Prestacional
- Suboficiales EJC . o . :
- Personal Civil Decreto Ley 1214 de ARC Para el personal uniformado, la Direccion o Grupo de Prestaciones Sociales o quien haga sus veces
INDEMNIZACION en la Fuerza a la que pertenezca.
; 1990 FAC -
POR DISMINUCION Seldadin & [iantes de Mg UGG
DE LA CAPACIDAD B P?ofeasigiaele: alo DEJUM - Direccion Administrativa y Financiera del Comando General de las Fuerzas Militares si el empleado
LABORAL - Soldados en la prestacion del Servicio DIMAR publico pertenece a la planta de personal de éste Comando
Militar Obligatorio. %GST Direccién Administrativa de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, si el
CR empleado publico pertenece a la planta de personal de esta
BONIFICACION SRHER LI Mk = Conformacién Expediente y Reconocimiento Prestacional
Direccion o Grupo de Prestaciones Sociales o quien haga sus veces en la Fuerza a la que pertenezca
- Pensionados o0 con Asignacion de
Retiro
- Oficiales y Suboficiales CEJEM
GASTOS DE i I:gésoonal Wil RecrotorLey 1214 de ARC Direccion Administrativa del Ministerio de Defensa Nacional - Grupo Prestaciones Sociales Caja de Retito
INHUMANCION* - Soldados e Infantes de Marina UGEE{(:BSM de IosFuetzas Millares
Profesionales
- Soldados en |a prestacion del servicio
militar obligatorio.

* Articulo 187 Decreto Ley 1211 de 1990, articulo 126 Decreto Ley 1214 de 1990 y articulo 14 Decreto Ley 1794 de 2000
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1.2. PRESTACIONES PERIODICAS Y TRAMITES

1.2.1. Que reconoce y paga la Unidad de Gestion del Ministerio de Defensa Nacional

1.21.1. Clases
CLASES ESPECIFICACIONES
PENSION DE JUBILACION Al Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional y de las Fuerzas Miitares perteneciente al Régimen Pensional establecido en los
articulos 98, 99, 100 y 103 del Decreto Ley 1214 de 1990
PENSION DE VEJEZ B

PENSION DE INVALIDEZ

PENSION DE SOBREVIVIENTE O
MUERTE EN ACTIVIDAD

Al Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional y de las Fuerzas Militares pertenecientes al Régimen Pensio
articulos 101 y 106 del Decreto Ley 1214 de 1990.

nal establecido en los

Al Personal Uniformado de las Fuerzas Militares en los términos de los articulos 27, 28y 29, del Decreto 4433 de 2004 y articulo 2 del

Decreto 1157 de 2014..

RECONOCIMIENTO DE CUOTAS
PARTES

Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional y de las Fuerzas Militares pertenecientes al régimen pensional est
Ley 1214 de 1990, conforme lo establecido en el articulo 2 de la Ley 33 de 1985

ablecido en el Decreto

BONOS PENSIONALES

Conforme lo establecido en el articulo 60 de la Ley 100 de 1993 respecto del personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional y de las

Fuerzas Militares, y Personal Uniformado de las Fuerzas Militares que se haya refirado sin derecho a pension 0 a
régimen especial.

signacion de retiro del

SUSTITUCIONES PENSIONALES

Pensiones reconocidas por el Ministerio de Defensa Nacional. conforme lo establecido en el articulo 124 del Decreto
articulo 40 del Decreto 4433 de 2004.

Ley 1214 de 1990 y el
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TIPO DE PENSION BENEFICIARIOS DE LA PENSION
PENSION DE JUBILACION El Personal Civil del Ministerio de Defensa y las Fuerzas Militares pertenecientes al Régimen Pensional establecido en el
PENSION DE VEJEZ Decreto Ley 1214 de 1990.

PENSION POR INVALIDEZ

A los Oficiales, Suboficiales, Soldados e Infantes de Marina Profesionales y Personal que presta el Servicio Militar Obligatorio
en las FF.MM, que se les determine una disminucion de la capacidad laboral igual o superior del 50% en servicio activo
conforme lo establecido en el articulo 2 del Decreto 1157 de 2014,

Al Personal Civil del Ministerio de Defensa y de las Fuerzas Militares perteneciente al régimen del Decreto Ley 1214 de 1990,
que se les determine una disminucion de la capacidad laboral igual o superior del 75% conforme el articulo 106 del Decreto
Ley 1214 de 1990.

PENSION DE SOBREVIVIENTES

MUERTE EN ACTIVIDAD

- Oficiales

- Suboficiales

- Soldados e Infantes de Marina
Profesionales

- Alumnos de las Escuelas de
Formacion

- Personal que presta Servicio
Militar Obligatorio en las FF.MM

Son beneficiarios en el siguiente orden de prelacion conforme lo establecido en el articulo 11 del Decreto 4433 de 2004:

1,

La mitad al conyuge o compaero (a) permanente sobreviviente y la otra mitad a los hijos menores de 18 anos e hijos
estudiantes mayores de 18 afos y hasta los 25 afios si dependian econémicamente del causante al momento de su
muerte, siempre y cuando acrediten debidamente su condicion de estudiantes y a los hijos invalidos si dependian
economicamente del causante.

Si no hubiere conyuge o compafiero (a) permanente sobreviviente, la pension correspondera integramente a los hijos
menores de 18 afos e hijos estudiantes mayores de 18 afios y hasta los 25 afios, siempre y cuando acrediten
debidamente su condicién de estudiantes y a los hijos invalidos, si dependian economicamente del causante.

Sino hubiere hijos, la pension correspondera la mitad al conyuge o compaiero (a) permanente sobreviviente, y la otra
mitad en partes iguales, para los padres que dependian econémicamente del causante

Si no hubiere conyuge o compafiero (a) permanente sobreviviente, ni hijos, la prestacion se dividira entre los padres,
siempre y cuando dependieran economicamente del causante,

Si no hubiere conyuge o compaiero (a) permanente sobreviviente, ni hijos, ni padres, la pension le correspondera previa
comprobacion de que el causante era su Unico sostén, a los hermanos menores de dieciocho (18) afios o invalidos.

La porcion del conyuge acrecera a la de los hijos y la de estos entre si y a la del conyuge, y la de los padres entre s| ya
la del conyuge. En los demas casos no habra lugar a acrecimiento.
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TIPO DE PENSION

BENEFICIARIOS DE LA PENSION

SUSTITUCIONES PENSIONALES
DE LOS MIEMBROS DE LAS

Son beneficiarios en el siguiente orden de prelacion conforme lo establecido en el articulo 11 del Decreto 4433 de 2004

1.

En forma vitalicia, el conyuge o la companera o compariero permanente o supérstite. En caso de que la sustitucion de la
asignacion de retiro o pension de invalidez se cause por muerte del pensionado, el conyuge o la compafera o
compafiero permanente supérstite, debera acreditar que estuvo haciendo vida marital con el causante hasta su muerte y
haya convivido con el fallecido no menos de cinco (5) afios continuos inmediatamente anteriores a su muerte.

FUERZAS MILITARES 2. En forma temporal, el conyuge o la companera permanente supérstite, siempre y cuando dicho beneficiario, a la fecha
del fallecimiento del causante, tenga menos de treinta (30) afos de edad, y no haya procreado hijos con este. La
- Oficiales sustitgcion de la ‘zrisignac_ibn de retiro o de la pension de invalide_z @emporallse pagaré mienlras el beneficiario viva Y
- Suboficiales tendrlg una duracion m_:'axnma daf 20_ 'aﬁos_. En est‘e‘a caso, el beneficiario deb_era’cou'zar al 5|stelma para obtener su propia
_ Soldados e Infantes de Marina pension, con cargo a dicha sustitucion. Si tiene hijos con el causante se aplicara el literal anterior.
Profesionales ; . ) = : : . . - 5
- Aumnos de las Escuelas de Si respecto de un mluiar de asignacion de rehro'o pensionado por mvahqu hubiese un companero 0 companera
Eormadion permanente, con sociedad antgnor con_yugal no I(_hsueitaly_ c_igrecho a percibir parte de Ig pension de que tratlan lqs
. Personal que presta Servicio literales a y_b del presente paragrafo, dicha pension s€ dividira entre ellos (as) en proporcion al tiempo de convivencia
Militar Obligatorio en las FF MM o0 el allecdo:
En caso de convivencia simultanea en los ltimos cinco afios, antes del fallecimiento del causante enfre un conyuge o
compariera 0 comparero permanente, |a beneficiaria o el beneficiario de la sustitucion de la asignacion de retiro o de la
pension de invalidez o de la pension de sobreviviente sera la esposa o el esposo. Si no existe convivencia simultanea y
se mantiene vigente la union conyugal pero hay una separacion de hecho, Ia compaiiera 0 compariero permanente podra
reclamar una cuota parte de lo correspondiente al literal a en un porcentaje proporcional al tiempo convivido con el
causante siempre y cuando haya sido superior a los altimos cinco afios antes del fallecimiento del causante. La otra
cuota parte le correspondera a la conyuge con la cual existe la sociedad conyugal vigente.
PENSION POR MUERTE EN
COMBATE DE SOLDADO 1. Los padres que hayan cumplido 50 afios de edad, articulo 5 de la Ley 447 de 1998.
DURANTE LA PRESTACION DEL
SERVICIO MILITAR 2. Los hijos y el conyuge o compafiera permanente, en los términos de la Sentencia C-152 de 2002
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TIPO DE PENSION

BENEFICIARIOS DE LA PENSION

PENSION POR MUERTE EN
ACTIVIDAD

Personal Civil del Ministerio de
Defensa Nacional y las Fuerzas
Militares pertenecientes al Régimen
Pensional del Decreto Ley 1214 de
1990

Son beneficiarios en el siguiente orden de prelacion, conforme lo establecido en el articulo 120 del Decreto Ley 1214 de 1990:

a)

b)

La mitad al conyuge sobreviviente y la otra mitad a los hijos del empleado, en concurrencia estos ultimos en las
proporciones de Ley.

Si no hubiere conyuge sobreviviente, las prestaciones corresponden integramente a los hijos en las proporciones de la
Ley.

Si no hubiere hijos, las prestaciones se dividira asi:

1. Cincuenta por ciento (50%) para el conyuge
2. Cincuenta por ciento (50%) para los padres en partes iguales

Si no hubiere conyuge sobreviviente ni hijos, la prestacion se dividira entre los padres, asi:

1. Siel causante es hijo legitimo llevan todo la prestacion los padres legitimos

2. Si el causante es hijo adoptivo, la totalidad de la prestacion corresponde a los padres adoptantes en igual
proporcion,

3. Siel causante es hijo extramatrimonial, la prestacion se divide por partes iguales entre los padres

4. Si el causante es hijo extramatrimonial con adopcion, la totalidad de la prestacion corresponde a sus padres
adoptivos en igual proporcion.

Si no concurriere ninguna de las personas indicadas anteriormente, llamadas en el orden preferencial en el establecido,
la prestacion se paga, previa comprobacion de que el extinto era su nico sostén, a los hermanos menores de edad. Los
hermanos carnales recibiran doble porcién de los que sean simplemente maternos o paternos.

A falta de descendientes, ascendientes, hijos adoptivos, padres adoptivos, hermanos y conyuge, la prestacion
correspondera al Fondo de Bienestar y Recreacion del Ministerio de Defensa, una vez transcurrido el termino prescriptivo
de cuatro (4) afios a que se refiere el articulo 129 del Decreto Ley 1214 de 1990.

El derecho prestacional para el compafero permanente se reconocera conforme a los articulo 110 y 111 del Decreto 1029 de
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TIPO DE PENSION BENEFICIARIOS DE LA PENSION

SUSTITUCIONES PENSIONALES | Son beneficiarios en el siguiente orden de prelacion, conforme lo establecido en el articulo 120 del Decreto Ley 1214 de 1990
DEL PERSONAL CIVIL
a) En forma vitalicia, para el conyuge o companero permanente sobreviviente y los hijos invalidos absolutos que dependan

Personal Civil del Ministerio de economicamente del empleado o pensionado.

Defensa Nacional y las Fuerzas
Militares pertenecientes al Régimen | b) Paralos hijos menores, hasta cuando cumplan la mayoria de edad.
Pensional del Decreto Ley 1214 de

1990 Articulo 124 del Decreto Ley 1214 de 1990 y articulo 110 y 111 del Decreto 1029 de 1994

1.2.2. Que reconoce y paga la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares

CLASE DE TITULAR, CAUSANTE O | FERER UNIDAD O DEPENDENCIA ENCARGADA DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO
PRESTACION BENEFICIARIO QUE PERTENECE PRESTACIONAL
Conformacion Expediente
- Oficiales EJC Dependencia, Direccion de Prestaciones o quien haga sus veces en la Fuerza a la que
ASIGNACION DE | - Suboficiales ARG pertenezca.
RETIRO - Soldados e Infantes de FAC
Marina Profesionales Reconocimiento Prestacional
| Caja de Retiro de las Fuerzas Militares

Nota: EI reconocimiento de las prestaciones a que se hace referencia en el presente anexo se hara conforme las disposiciones legales y las delegaciones
vigentes. ;
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2. DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LOS EXPEDIENTES PRESTACIONALES

29

Estara a cargo y bajo la responsabilidad de las dependencias que cumplen funciones de administracion de
personal y de reconocimiento de prestaciones sociales de la Unidad Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea
Colombiana, Direccion General Maritima, Direccion Ejecutiva Justicia Penal Militar, Direccion General de Sanidad
Militar y Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva.

El tramite prestacional se hara con fundamento en la informacién contenida en la hoja o liquidacion de servicios.
Como consecuencia la veracidad y verificacion de la informacion sera de responsabilidad exclusiva de los
servidores publicos de las dependencias de personal que la suscriban.

2.1. ANTICIPO DE CESANTIAS

2.1.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

HOJA O LIQUIDACION DE
SERVICIO

Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de
administracion de personal, conforme a los parametros establecidos en
el anexo "C", la cual debe ser expedida digitalmente en un término no
mayor de cinco (5) dias, contados a partir de la solicitud, para posterior
visualizacién e impresion por parte del funcionario conformador del
expediente prestacional.

REPORTE DE EMBARGOS

La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en
la Hoja de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso
de requerir soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios
conformadores.

CERTIFICACION DE
ANTECEDENTES
PRESTACIONALES

Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y
demas informacion donde consten los antecedentes prestacionales,
con su respectiva verificacion
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2.1.2. Documentos que deben ser aportados por el solicitante

30

DESTINACION

DOCUMENTO

COMPRA DE
INMUEBLE

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Promesa de compra venta: 1 Fotocopia(s) - Con firma y huella dactilar de las

partes, especificando el valor a girar por la Entidad.

Vinculacion al encargo fiduciario o carta de instruccion: 1 Fotocopia(s) Del

formato diligenciado (Cuando no se suscriba promesa de compraventa).

Contrato de Fiducia Mercantil

Copia legible del Certificado de Libertad y Tradicion con una expedicion no

mayor a treinta (30) dias.

Certificacion cuenta bancaria con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

Diligenciar el formato SIIF para la creacion del beneficiario

Si el vendedor es persona natural:

- Fotocopia de la cédula de ciudadania

- Certificacion bancaria original con una expedicion no mayor a treinta (30)
dias.

Si el vendedor es persona juridica debe adjuntar:

- Copia de la camara de comercio con una expedicion no mayor a treinta (30)
dias.

- Copiadel RUT

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal

- Los documentos que se requieran para determinar la capacidad legal del
contratista.

Para compra sobre planos: Se requiere la licencia de construccion.

Cuando se trate de compra por intermedio de un LEASING HABITACIONAL se

debe anexar ademas de los documentos anteriores el contrato de Leasing

habitacional en que el beneficiario tenga la calidad de locatario y en donde se

especifique la opcion de que el locatario pueda vender o ceder el inmueble.

Nota. Es de resaltar que el pago se esta realizando a la cuenta bancaria del titular,
por parte del Ministerio de Defensa Nacional, toda vez que no es viable realizar
pagos a los niimeros de crédito, ya que esa es la modalidad que manejan los bancos
para las hipotecas.
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DESTINACION

DOCUMENTO

REMODELACION
MEJORA DE
VIVIENDA'Y

CONSTRUCCION

DE LOTE

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Original del contrato de obra especificando fecha de inicio y termino, objeto,
direccion del inmueble, partes, forma de pago (indicando que se pagara con el
anticipo de cesantias el cual se encuentra sujeto a disponibilidad presupuestal)
debidamente firmado por el contratante y el contratista.

Presupuesto de Obra

Copia legible del Certificado de tradicion y libertad con una expedicion no mayor
a treinta (30) dias.

Certificacion cuenta bancaria con fecha de expedicion no superior a treinta (30)
dias.

Diligenciar formato SIIF creacion del beneficiario

Tarjeta profesional del Ingeniero o arquitecto Licencia de construccion vigente a
la fecha de la solicitud, tanto para construccion como para mejora de vivienda.
Se deberé certificar que el inmueble es para uso residencial familiar.

Cuando se trate de la construccion de un lote, ademas de los anteriores
requisitos se debe adjuntar los planos de construccion por una institucion oficial
de vivienda, cooperativa, banco, o por un ingeniero o arquitecto debidamente
licenciado para el ejercicio de su profesion que se comprometa formalmente a
realizar los trabajos de construccion.

Si se trata de personas juridicas es necesario presentar:

- Certificado de camara de comercio con una expedicion no mayor a treinta
(30) dias.

- Copiadel RUT

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

- Los documentos que se requieran para determinar la capacidad legal del
contratista.

Si aparece como duefia del inmueble la conyuge o companera permanente se
debe aportar el Registro Civil de Matrimonio con nota marginal — sello de fiel
copia tomado de su original con una expedicion mayor a treinta (30) dias o la
acreditacion de la calidad de compaiiero(a) de conformidad a lo establecido en
el articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas que la modifiquen o adicionen.
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DESTINACION DOCUMENTO

Formato No. 1 debidamente diligenciado

* Cedula de ciudadania del beneficiario Cédula de ciudadania del conyuge o
compariero (a) permanente cuando el mismo sea el titular del credito hipotecario.

* Registro civil de matrimonio con nota marginal con una expedicion no mayor de
treinta (30) dias, o documento donde conste la union marital en los términos del
articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas que la modifiquen o adicionen cuando
el mismo sea el titular del crédito hipotecario.

» Copia debidamente registrada de la escritura publica por medio de la cual se
constituyo el gravamen hipotecario con la finalidad exclusiva de satisfacer el pago
total o parcial del inmueble hipotecado.

* Copia Legible del Certificado de Libertad y Tradicion con una expedicion no
mayor a treinta (30) dias, en la cual se incluya la informacion relacionada con la

LIBERACION DE cuantia y vigencia del crédito hipotecario que pesa sobre la propiedad.

E L * Certificacion expedida por la entidad que tiene a favor el gravamen, donde se
identifique el inmueble y se sefiale el valor de la deuda reciente.
» Certificacion bancaria no mayor a treinta (30) dias
o Certificado de Camara de comercio.
o Copiadel RUT
* Diligenciar formato SIIF creacion beneficiario
Nota. Es de resaltar que el pago se esta realizando a la cuenta bancaria del titular,
por parte del Ministerio de Defensa Nacional, toda vez que no es viable realizar
pagos a los numeros de crédito, ya que esa es la modalidad que manejan los bancos
para las hipotecas.
 Formato No. 1 debidamente diligenciado
D%%QSMTII%:DO o Fotocopia de la cé;lula de ciudadania _ , | |
EXTREMA * Calamidad doméstica o extrema necesidad, deberg entenderse como el infortunio
NECESIDAD 0 mal que alqanza a la persono o0 a su hogar, certificadas por el Jefe de personal
(Art. 153 del de la respectiva Unidad o Dependencia. _ o _
Decreto Ley 1211 | ® Otro documento que pueda probar la calamidad domestiga 0 extrema necesidad
de 1990) * Certificacion Bancaria con una expedicion no mayor a treinta (30) dias
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DESTINACION

DOCUMENTO

ESTUDIO .

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania del beneficiario y documento de identidad

del beneficiario.

Recibo de matricula con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias a la

fecha de radicacion de la solicitud.

Para los hijos se debe allegar registro civil de nacimiento y copia de la cédula de

ciudadania si es mayor de edad.

Para el conyuge se debe anexar el registro civil de matrimonio con nota marginal

no mayor a treinta (30) dias.

Para la compafiera(o) permanente adjuntar la acreditacion de conformidad a lo

establecido en el articulo 2 de Ia Ley 979/2005 o normas que la modifiquen o

adicionen, junto con fotocopia cédula.

Recibo de pago u orden de matricula de la institucion educativa reconocida por el

Ministerio de Educacion o Secretaria de Educacion del municipio y/o

departamento, que incluya el nimero de NIT, programa académico, periodo

académico, valor de la matricula, entidad bancaria, nimero, tipo de cuenta y

fecha limite de pago que se encuentre vigente. Aplica para pago de educacién

superior, estudios técnicos, tecnologicos, profesionales y educacion para el

trabajo y desarrollo humano (con fecha de antelacién de 5 dias habiles al

vencimiento del pago ordinario).

Recibo de pago total o parcial del crédito educativo: 1 Original(es) - Suscrito con

el ICETEX.

Resolucion de la secretaria de educacion distrital o departamental donde autoriza

el funcionamiento y el programa educativo a ingresar.

Si corresponde a una Institucion de educacion superior en el exterior, esta debe

expedir una certificacion donde conste:

- Admision al programa educativo del afiliado, de sus hijos o de su conyuge o
compariera(o) permanente.

- Area especifica de estudio

- Recibo original pendiente de pago de la matricula

- Certificacion original emitida por el este estatal que le corresponda en el pais
sede de la institucion de educacion superior a la que se va ingresar, en donde
se acredite que la institucion es técnica profesional, institucion universitaria,
escuela tecnologica o universidad

- Debe estar apostillada

Los documentos que estén en otro idioma deben tener traduccion oficial.

Nota. Los pagos por estos conceptos se cancelaran directamente a |a Institucion
Educativa, siendo necesario anexar certificacion cuenta bancaria no mayor a 30 dias,
certificado camara de comercio, certificado existencia y representacion legal, RUT y
diligenciamiento del formato SIIF creacion beneficiario.
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2.2. CESANTIA DEFINITIVA

2.2.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de
administracion de personal de manera oficiosa, conforme a los
HOJA O LIQUIDACION DE pg;émetros establecidos_en el anexo "C", ia cual debe ser expedida
SERVICIO digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias, contados a

partir del retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte del
funcionario conformador del expediente prestacional.

REPORTE DE EMBARGOS

La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en
la Hoja de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso
de requerir soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios
conformadores.

CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y
ANTECEDENTES demas informacion donde consten los antecedentes prestacionales,
PRESTACIONALES con su respectiva verificacion
I Los documentos que sirven de base para efectuar descuentos deben |
ser tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.
Asimismo, se deben allegar los soportes que permitan establecer si los
DOCUMENTOS SOPORTE | funcionarios han sido sindicados por la Justicia Penal Militar o por la
DESCUENTOS jurisdiccion ordinaria por la comision de delitos contra el patrimonio del

Estado, a efectos de retener las prestaciones de conformidad con las
ordenes impartidas por las autoridades judiciales (articulo 262 del
Decreto Ley 1211 de 1990 y articulo 148 del Decreto Ley 1214 de
1990).

2.2.2 Documentos que deben ser aportados por el solicitante

No requiere documentacion por parte del solicitante, por cuanto corresponde a un tramite oficioso en
coordinacion con las Dependencias de Personal y de Prestaciones.
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2.3. INDEMNIZACIONES POR DISMINUCION DE LA CAPACIDAD LABORAL PERSONAL DE
OFICIALES, SUBOFICIALES, SOLDADOS, INFANTES DE MARINA, ALUMNOS DE
ESCUELAS Y PERSONAL CIVIL

2.3.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
HOJA O LIQUIDACION DE personal, confor_me a Ilos parametros es}abl_ec;dos en el anexo C' la ;uar
debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,
SERVICIO ; S " :
contados a partir de la solicitud del funcionario conformador, para posterior
visualizacion e impresion.
CERTIFICACION DE TIEMPO Y EIabora_cja y erxped!da por las dependencias de perlsonaf segun lg fecha de la
HABERES valoracion medico laboral, conforme lo establecido en el articulo 88 del
| Decreto 094 de 1989.
La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en
REPORTE DE EMBARGOs | '@ Hoja de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso
de requerir soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios
L. conformadores
CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y
ngTsiiE?tENNILEESS demas informacion donde consten los antecedentes prestacionales,
| con su respectiva verificacion
Copia legible de los documentos que sirvan de base para efectuar descuentos
DOCUI;WEESIN::TL?ES&?EJ)EORTE conforme a las disposiciones legales vigentes, y deben ser tramitados con el
expediente que en cada caso se conforme.
: Original del Acta de Junta Médica y/o Tribunal Médico, con constancia de
ACTADE JUNTA MEDIGAYIC ejecutoria, debidamente cargada en el SIATH por la autoridad médico laboral
TRIBUNAL MEDICO que Ia expida

2.3.2. Documentos que deben ser aportados por el solicitante

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 2 Debidamente diligenciado

CERTIFICACION CUENTA
BANCARIA
(Cuando los dineros se En original y no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de la solicitud.
transfieran a cuenta diferente a la
registrada en el SIATH)
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PRESTACIONES UNITARIAS POR MUERTE OFICIALES, SUBOFICIALES, SOLDADOS,
INFANTES DE MARINA 'Y CIVILES

(Cesantias y Compensacion por Muerte) 5

2.4.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de
administracion de personal, conforme a los parametros establecidos en
HOJA O LIQUIDACION DE el anexo "C : la cual dgbe ser expedida dtgltglment? eln l_Jn_termlno no
SERVICIO mayor de cinco (5)_ _dlas, cpntado_sr a partir del fal ecnmlento_, para
posterior visualizacion e impresion por parte del funcionario
conformador del expediente prestacional.
' La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en
la Hoja de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso
REPORTE DE EMBARGOS | de requerir soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios
| conformadores.
CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y
ANTECEDENTES | demas informacion donde consten los antecedentes prestacionales,
PRESTACIONALES con su respectiva verificacion
Copia legible de los documentos que sirvan de base para efectuar
DOCUQHEES%TI?ESN??};ORTE descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser
tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.
INFORME ADMINISTRATIVO 5 o 22
POR MUERTE Original o fiel copia legible.
; Fotocopia simple y legible de la que repose en la hoja de vida o carpeta
CEDULA DE CIUDADANIA de datos del causante.

5 Compensacion por Muerte- En lo que respecta a civiles solo se aplica a los vinculados con anterioridad a la vigencia de la Ley 100 de
1993. (conforme a las disposiciones normativas, unificacion de jurisprudencia y doctrina, vigente)
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2.4.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados

A. Fallecido soltero o casado sin hijos

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
FORMATO No. 3

Debidamente diligenciado

%iDEé‘g EET%&?‘? fég? (F)gtg;copta legible o constancia de la Registraduria Nacional del Estado
MAYORES DE EDAD W

Si la reclamacion se hace en calidad de conyuge o compafiera(o)
REGISTRO CIVIL DE permanente, se requiere adjuntar el registro civi de matrimonio
actualizado con una expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores

MATRIMONIO O CALIDAD : : e :
- a la fecha de retiro, con nota marginal o la acreditacion de la calidad de
RE SOMPANERA(D) companera( nente d formidad a lo establecid el

PERMANENTE mpanera(o) permanente de conformidad a lo establecido en

articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas que la modifiquen o
adicionen.

REGISTRO CIVIL DE Si la reclamacion se hace en calidad de padres del fallecido, se

NACIMIENTO DEL requiere adjuntar registro civil de nacimiento con parte genérica y
FALLECIDO especifica del fallecido, con el fin de acreditar el parentesco.
REGISTRO CIVIL DE Ol Sopl 6 ToHaHBE
DEFUNCION QI8 o e Toncoy
CERTIFICACION CUENTA | En original y no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de
BANCARIA DEL solicitud.
SOLICITANTE
COPIA SENTENCIA
EJECUTORIADA PROCESO
DE SUCESION DEL

Si no hay beneficiarios y hay una persona que se crea con derecho a

CAUSANTE O COPIA DE LA reclamar las prestaciones unitarias causadas

ESCRITURA PUBLICA DE
LIQUIDACION NOTARIAL DE
HERENCIA
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B. Fallecido con hijos o casado con hijos

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
| FORMATO No. 4 Debidamente diligenciado
CEDULA DE CIUDADANIADE | -\ ix jegible o constancia de la Registraduria Nacional del
LOS PETICIONARIOS pia legible o constancia de la egistraduria Nacional de
~ MAYORES DE EDAD il
TARJETA DE IDENTIDAD DE
LOS PETICIONARIOS Fotocopia legible, o constancia de la Registraduria Nacional del
MAYORES DE 7 ANOS Y Estado civil
| MENORES DE 18 ANOS ]
Si la reclamacion se hace en calidad de conyuge o compariera(o)
permanente, se requiere adjuntar el registro civil de matrimonio
REGISTRO CIVIL DE actualizado con una expedicion no mayor a treinta (30) dias
MATRIMONIO O CALIDAD DE | anteriores a la fecha de retiro, con nota marginal o la acreditacion

COMPANERA(O) PERMANENTE

de la calidad de compafera(o) permanente de conformidad a lo
establecido en el articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas que la
modifiquen o adicionen.

Si la reclamacion se hace en calidad de hijo se requiere el registro

N Acﬁgﬁ'}rg%g IE(IJLSDHE J0S civil de nacimit_ento de los hijos con parte genérica y especifica,
L donde se acredite el parentesco. _
COPIA SENTENCIA PROCESO
DE CURADURIA O COPIA
AUTO DE ASIGNACION DEL
CURADOR Y Si los reclamantes son los hijos y son menores de edad y no tiene
COPIA ACTA DE POSESION Y | representante legal (madre o padre)
DISCERNIMIENTO DEL CARGO
REG&%}%%&'S& oE Original, copia o fotocopia
B ACNE:TI;TLCSSOS%E%?:NATE Egli;;i{?(;nal y no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de
COPIA SENTENCIA
EJECUTORIADA PROCESO DE
SUCESION DEL CAUSANTE O | Sino hay beneficiarios y hay una persona que se crea con derecho
COPIA DE LA ESCRITURA a reclamar las prestaciones unitarias causadas
PUBLICA DE LIQUIDACION
NOTARIAL DE HERENCIA
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25  GASTOS DE INHUMACION
2.51. ParaPersonas Naturales

A Documentos que deben ser aportados por los interesados que hayan sufragado los gastos de

inhumacion.
DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
SOLICITUD DIRIGIDA AL Solicitud suscrita por quien sufrago los gastos, en original, debidamente
GRUPO DE PRESTACIONES | diligenciada.
(Formato No. 5)
CEDULA DE CIUDADANIA DEL _
SOLICITANTE Y DEL Dos fotocopias al 150% por ambas caras
FALLECIDO
REGISTRO CIVIL DE . . :
DEFUNCION Copia expedida por la autoridad competente
CARNE DE SERVICIOS i " . .
MEDICOS DEL FALLECIDO Original o denuncia por la pérdida del mismo.
REGISTRO CIVIL DEL Para acreditar parentesco del solicitante con el fallecido, debidamente
FAMILIAR autenticado, si a ello hubiere lugar.
Original (no se aceptan documentos anexos 0 certificaciones)
. Suscrita a nombre de quien haya contratado el servicio responsable del
pago, firmada y con recibido a satisfaccion.
FACTURA Especificar el nombre del fallecido en la factura.
. Discriminacion dentro de la factura detallando los servicios prestados
con sus valores correspondientes.
- Allegar certificado de la Camara de Comercio
£ - Se debe detallar el IVA cuando corresponda
En original, la cual debe contener informacion de quien efectud el pago,
CUENTA DE COBRO nombre completo, numero de identificacion (CC o Nit) indicar el valor
cancelado en numeros y letras, firma del solicitante con su identificacién
CERTIFICACION BANCARIA | - Original y copia
DEL SOLICITANTE - No mayor a 30 dias de expedida
FORMATO SIIF En original y copia debidamente diligenciado
DECLARACION Declaracion juramentada donde se indique que los Gastos de Inhumacion no
JURAMENTADA fueron cubiertos por un seguro o prevision Exequial
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Para Funerarias, Cooperativas o Terceros.

B.  Documentos que deben ser aportados por los interesados.

DOCUMENTOQ ESPECIFICACIONES :
SOLICITUD DIRIGIDA AL Solicitud suscrita por quien sufrago los gastos, en original, debidamente
GRUPO DE PRESTACIONES diligenciada.
i (Formato No. 5)
CEDULA DE CIUDADANIA DEL
SOLICITANTE Y DEL Dos fotocopias al 150% por ambas caras, debidamente autenticadas.
FALLECIDO N
REG&%‘I;IE(;;I;‘LL BE Copia expedida por la autoridad competente, debidamente autenticado.
M:(z:&?:%?s SELSIEEIYESSO Original o denuncia por la pérdida del mismo
Original
Suscrita a nombre de quien haya contratado el servicio responsable del
FACTURA DE VENTA O SU pago, ﬁmada y con recibido a ;atisfaccic‘m.
EQUIVALENTE E;pe_clﬂlcar gl nombre del fallecido en la factura. .
- Discriminacion dentro de la factura detallando los servicios prestados
con sus valores correspondientes.
| - Se debe detallar el IVA cuando corresponda
En original, la cual debe contener informacion de quien efectuo el pago,
CUENTA DE COBRO nombre completo, numero de identificacion (CC o Nit) indicar el valor
cancelado en numeros y letras, firma del solicitante con su identificacién
CERTIFICACION BANCARIA |- Original
DEL SOLICITANTE No mayor a 30 dias de expedida
CEDULA DE CIUDADANIA Copia por ambas caras y ampliada al 150%
REPRESENTANTE LEGAL — '
- Mediante declaracion debidamente autenticada suscrita por la persona
: que autoriza el pago de los gastos de inhumacion se haga a favor de un
AUTORIZACION DE COBRO tercero, donde se indique exgresamente el monto autorizado a cobrar
- Debe indicarse la direccién y teléfono del familiar
| CEDULA DE CIUDADANIA
FAMILIAR QUE AUTORIZA EL | Copia autenticada
COBRO
RETGF'!IS;S? Alqull\Icl}CO Fotocopia del solicitante
CAMARA DE COMERCIO Fotocopia Vigente
FORMATO SIIF En original y copia debidamente diligenciado
- DECLARACION f[)eclaracigp juramentada donde se iqd‘igu%que pr Gastos de inhumacion no
JURAMENTADA ueron cubiertos por un seguro o prevision Exequia
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26.  PENSION DE JUBILACION POR TIEMPO CONTINUO

2.6.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

HOJA O LIQUIDACION DE
SERVICIO

Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
personal, conforme a los parametros establecidos en el anexo "C", la cual
debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias, a la
fecha de retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte del
funcionario conformador del expediente prestacional.

REPORTE DE EMBARGOS

La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en
la Hoja de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso
de requerir soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios
conformadores.

CERTIFICACION DE

Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y
demas informacion donde consten los antecedentes prestacionales,

ANTECEDENTES ; : 7
PRESTACIONALES con su respectwa verificacion
DOCUMENTOS SOPORTE Copia legible de los document0§ que sirvan de'base para efectuar
DESCUENTOS descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser

tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.

2.6.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 6

Debidamente diligenciado en la cual estara inmerso:

- Solicitud de reconocimiento

- La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no
pension u otro ingresa por parte del Estado, que se entendera rendida
bajo juramento en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de
2012.

- Para el personal de la salud o docente, la declaracion de si se encuentra
0 no prestando sus servicios a ofra Entidad del Estado, asi como el
numero de horas laboradas con cada una de ellas.

REGISTRO CIVIL DE
MATRIMONIO O CALIDAD DE
COMPANERA(O) PERMANENTE
Y REGISTRO CIVIL DE
NACIMIENTO DE LOS HIJOS

Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compariera(o)
permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a
treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.

CERTIFICACION CUENTA
BANCARIA
(cuando los dineros se fransfieran
a cuenta diferente a la registrada
en el SIATH)

En original y no mayor a treinta (30) dias.
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2.7.  PENSION DE JUBILACION POR TIEMPO DISCONTINUO O APORTES

2.7.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
; personal, conforme a los parametros establecidos en el anexo "C", la cual debe
HOJA Oé'égl\i:g%C'ON HE ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco () dias, contados a

partir del retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte del funcionario
conformador del expediente prestacional.
La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en la Hoja de

REPORTE DE EMBARGOS Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso de requerir soportes,
estos deberan ser solicitados por los funcionarios conformadores.
CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
ANTECEDENTES informacion donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.

i ibl ue sirvan e fi
DOCUMENTOS SOPORTE Copia legible de_a los Idlocumentos que sirva de base para eeclue_ur descuentos,
conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser tramitados con el
DESCUENTOS :
expediente que en cada caso se conforme,

2.7.2 Documentos que deben ser aportados por los interesados

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES

Debidamente diligenciado en la cual estara inmersa:

- Solicitud de reconocimiento

- Ladeclaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no pensién
u otro ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento
en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de 2012,

- Parael personal de la salud o docente, la declaracion de si se encuentra o no
prestando sus servicios a otra entidad del Estado, asi como el numero de
horas laboradas con cada una de ellas.

FORMATO No. 6

REGISTRO CIVIL DE
MATRIMONIO O CALIDAD DE Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o companera(o)
COMPANERA(O) PERMANENTE permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a treinta
Y REGISTRO CIVIL DE (30) dias anteriores a la fecha de retiro.
NACIMIENTO DE LOS HIJOS

Para dar tramite al expediente para reconocimiento de pension de jubilacion por |
tiempo discontinuo o por aportes, deberan adjuntar la constancia o constancias en

SOP?,:EES;LE['}WOP?NDCE}TﬁSV 0 origipal, mediante las cuales acredite el tiempo de serw’cio prestado por el
ENTIDADES O COTIZADO funcionario en otras entidades del Estado o los aportes, indicando en forma clara
los aportes hechos a las Cajas de Prevision Social o los gue hagan sus veces, 0
en el Instituto de Seguro Social hoy Colpensiones. il
CERTIFICACION CUENTA
BANCARIA

(cuando los dineros se transfieran | En original y no mayor a treinta (30) dias.
auna cuenta diferente a la
registrada en el SIATH)
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2.8.  PENSION DE INVALIDEZ PERSONAL CIVIL REGIMEN DECRETO LEY 1214/1990

(Articulo 106 Decreto Ley 1214 de 1990)

2.8.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
HOJA O LIQUIDACION DE personal, confor_me a !.05 parametros esltabr_emdos en el anexo C' la ;ual
debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,
SERVICIO : ; S S =
contados a partir del refiro, para posterior visualizacion e impresion por parte
del funcionario conformador del expediente prestacional. _
La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en la Hoja
REPORTE DE EMBARGOS de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso de requerir
| soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios conformadores.
CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
ANTECEDENTES informacion donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.
DOCUMENTOS SOPORTE Copia legible de los documento_sl que sirvan de‘ base para efectuar
descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser
DESCUENTOS
tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.
ACTA DE JUNTA MEDICA 0 Fiel copia del Acta de Junta Médica y/o Tribunal Médico, con constancia de
TRIBUNAL MEDICO gjecutoria.

2.8.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 2

Debidamente diligenciado en la cual estara inmersa:

- Solicitud de reconocimiento

- La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no
pension u otro ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida
bajo juramento en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de
2012.

- Para el personal de la salud o docente, la declaracion de si se encuentra
o0 no prestando sus servicios a ofra entidad del Estado, asi como el
numero de horas laboradas con cada una de ellas.

REGISTRO CIVIL DE
MATRIMONIO, O CALIDAD DE
COMPANERA(O)
PERMANENTE
Y REGISTRO CIVIL DE
NACIMIENTO DE LOS HIJOS

Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compaiera(o)
permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a
treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.
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PENSION DE INVALIDEZ PERSONAL OFICIALES, SUBOFICIALES Y SOLDADOS E

INFANTES DE MARINA

2.9.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad
DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
HOJA O LIQUIDACION DE personal, conforlme a I_os parametros es}abl_emdos en el anexo C" la qual
debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,
SERVICIO ! : R -
contados a partir del retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte
del funcionario conformador del expediente prestacional.
La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en la Hoja
REPORTE DE EMBARGOS de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso de requerir
soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios conformadores. |
CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
ANTECEDENTES informacion donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.
DOCUMENTOS SOPORTE Copia legible de los documentolsl que sirvan del base para efectuar
descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser
DESCUENTOS : ;
tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.
ACTA DE JUNTAMEDICAO | Fiel copia del Acta de Junta Médica y/o Tribunal Médico, con constancia de
TRIBUNAL MEDICO gjecutoria.

2.9.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 2

Debidamente diligenciado en la cual estara inmersa:

- Solicitud de reconocimiento

- La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no
pension u otro ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida
bajo juramento en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de
2012.

REGISTRO CIVIL DE
MATRI?S;&SE(Q%AD Bk Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compaiera(o)
PERMANENTE Y REGISTRO permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a
CIVIL DE NACIMIENTO DE LOS treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.
HIJOS
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210.  PENSION DE VEJEZ PERSONAL CIVIL (Articulo 103 del Decreto Ley 1214 de 1990)

2.10.1.Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
HOJA O LIQUIDACION DE personal, confO(me a I_os parametros es‘tabllecidos en el anex(_) 'C la qual
SERVICIO debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,

contados a partir del retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte
del funcionario conformador del expediente prestacional.

REPORTE DE EMBARGOS

La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en la Hoja
de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso de requerir
soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios conformadores.

CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
ANTECEDENTES informacion donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.
DOCUMENTOS SOPORTE Copia Legible de los docurlnentolsl que sirvan de_ base para efectuar
DESCUENTOS descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser

tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.

2.10.2.Documentos que deben ser aportados por los interesados

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 8

Debidamente diligenciado en la cual estara inmersa:

- Solicitud de reconocimiento.

- La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no
pension u ofro ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida
bajo juramento en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de
2012.

Para el personal de la salud o docente la declaracion de si se encuentra
0 no prestando servicios a otra entidad del Estado, asi como el numero
de horas laboradas con cada una de ellas.

REGISTRO CIVIL DE
MATRIMONIO, O CALIDAD DE
COMPANERA(O)
PERMANENTE Y REGISTRO
CIVIL DE NACIMIENTO DE LOS
HIJOS

Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compaiiera(o)
permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a
treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.

SOLICITUD TIEMPO DE
SERVICIO PRESTADO EN
OTRAS ENTIDADES O
COTIZADO

Para dar tramite al expediente para reconocimiento de pension de vejez,
deberan adjuntar la constancia o constancias en original, mediante las cuales
acredite el tiempo de servicio prestado por el funcionario en otras entidades
del Estado o los aportes, indicando en forma clara los aportes hechos a las
Cajas de Prevision Sacial o los que hagan sus veces, o en el Instituto del
Seguro Social hoy Colpensiones.
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2.11. PENSION DE SOBREVIVIENTE POR MUERTE EN ACTIVIDAD DE OFICIALES,
SUBOFICIALES Y SOLDADOS E INFANTES DE MARINA PROFESIONALES
DE LAS FUERZAS MILITARES Y PERSONAL CIVIL

2.11.1. Documentos que deben ser aportados por |a Entidad

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

HOJA O LIQUIDACION DE
SERVICIO

Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
personal, conforme a los parametros establecidos en el anexo "C', la cual
debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,
contados a partir del fallecimiento, para posterior visualizacion e impresion por
parte del funcionario conformador del expediente prestacional.

CERTIFICACION DE
ANTECEDENTES
PRESTACIONALES

Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
informacién donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
verificacion.

DOCUMENTOS SOPORTE
DESCUENTOS

Copia Legible de los documentos que sirvan de base para efectuar
descuentos, conforme las disposiciones legales vigentes y deben ser
tramitados con el expediente que en cada caso se conforme.

INFORMATIVO
ADMINISTRATIVO POR
MUERTE

Fiel copia tomada del original

2.11.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados

46

Fotocopia legible del documento
de identificacion de los
peticionarios

SOLICITANTE DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Certificacion Bancaria del . . ;
sisli it i Infarassads En original y no mayor a freinta (30) dias o
Formato No. 7 Debidamente diligenciada )
Registro Civil de Defuncion del Copia autentica expedido por autoridad competente
causante =
Fotogopla Ieg!ble de la cedula de Requiere autenticacion
ciudadania del causante
PARA TODOS - Copia legible y ampliada de los documentos de
LOS CASOS identidad, debidamente autenticados.

- Cédula de ciudadania de los peticionarios mayores de
edad o constancia de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, , debidamente autenticados.

- Tarjeta de Identidad de los peticionarios mayores de 7
afios y menores de 18 afios o constancia de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, debidamente
autenticados.
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SOLICITANTE

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

CONYUGE

Registro Civil de Matrimonio

Copia autentica y con notas marginales

Registro civil de nacimiento del
conyuge y del causante

Copia autentica y con notas marginales

Declaracion juramentada

Original rendida ante autoridad compétente, en el la cual
indique el tiempo de convivencia con el causante, sefialando
fechas de inicio y término de la misma.

COMPANERA(O)
PERMANENTE

Acreditacion de la calidad de
compafera(o) permanente de
conformidad a lo establecido en
el articulo 2 de la Ley 979 de
2005 o normas que la
modifiquen o adicionen

Copia legible autentica

Registro civil de nacimiento de la
compariera(o) permanente y del
causante

Copia autentica y con notas marginales

Declaracion juramentada

Original rendida ante autoridad competente, en la cual
indique Estado Civil y el tiempo de convivencia con el
causante, sefialando fechas de inicio y termino de la misma.

HIJOS

Registro Civil de Nacimiento

Copia autentica con parte genérica y especifica, donde se
acredite el parentesco

Certificacion de Estudios

Si la reclamacion se hace en calidad de hijos mayores de 18
afios y menores de 25 afios, en original, indicando la
intensidad horaria (minimo 20 horas semanales)

Declaracion Juramentada

Si la reclamacion se hace en calidad de hijos mayores de 18
anos y menores de 25 afnos e hijos invalidos o interdictos,
original, rendida ante autoridad competente, donde se
manifieste la dependencia economica y estado civil

Acta de Junta Médica Laboral

Si la reclamacion se hace en calidad de hijo invalido.
Expedida por la autoridad médica laboral competente o las
Juntas de Clasificacion de Invalidez Regionales y Nacional
debidamente ejecutoriada, en que conste el porcentaje de
disminucion de la capacidad laboral, clase o tipo de invalidez
y la fecha de estructuracion de la invalidez

Sentencia

Si la reclamacion se hace en calidad de hijo invalido absoluto
y declarado interdicto, copia autentica de la sentencia
proferida por autoridad competente dentro del proceso de
interdiccion, debidamente ejecutoriada y el acta de posesion
del curador

- Sentencia Proceso de

Curaduria o copia Auto de
Designacion Provisional
Curador mientras de profiere la
sentencia.

- Copia del Auto de

Discernimiento del cargo

Si los reclamantes son los hijos y son menores de edad y no
tienen representante legal (madre o padre), en copia
autentica.
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SOLICITANTE DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Registro Civil de Nacimiento del Copia autentica con parte genérica y especifica
Causante

Original rendida ante autoridad competente, donde se

manifieste los siguiente:

FADKES a) Si se tiene conocimiento que el causante haya dejado
hijos reconocidos.

b) Silos padres dependian econdmicamente del causante

c) Sefialando el estado civil de éste y si dejo hijos menores
de 18 afos o estudiantes hasta los 25 afios

Declaracion Juramentada

212, SUSTITUCION PENSIONAL O DE ASIGNACION DE RETIRO

2.12.1. Documentos que deben ser aportados por la Entidad

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
EXPEDIENTE PRESTACIONAL El Grupo de prestacioneg ;ociales dg la Di(ecciOn Administrativa [0} I_a Cajade
Retiro de las Fuerzas Militares, gestionara el desarchivo del expediente del
reconocimiento de la pension sobre la cual se solicita la sustitucion.
CERTIFICACION DE Debidamente consultada la base de datos y certificados. Generar el reporte
ANTECEDENTES debidamente consultada la base de datos SIATH, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.

212.2. Documentos que deben ser aportados por los interesados.

Los mismos que se requieren para reconocimiento de la pension de sobrevivientes establecida en el
punto 2.11
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2.13.  ASIGNACION DE RETIRO PARA OFICIALES, SUBOFICIALES Y SOLDADOS
PROFESIONALES

2.13.1. Documentos que deben ser aportados por la entidad a la Caja de Retiro de las Fuerzas

Militares
DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Elaborada por las dependencias que cumplen funciones de administracion de
HOJA O LIQUIDACION DE personal, conforlme a !_05 parametros es_tabl_emdos en el anexo C', la guaE
SERVICIOS debe ser expedida digitalmente en un término no mayor de cinco (5) dias,

contados a partir del retiro, para posterior visualizacion e impresion por parte
del funcionario conformador del expediente prestacional.

La Direccion de Personal o quien haga sus veces, debera registrar en la Hoja

REPORTE DE EMBARGOS de Servicio los embargos que se encuentren vigentes, en caso de requerir
soportes, estos deberan ser solicitados por los funcionarios conformadores.

CERTIFICACION DE Generar el reporte debidamente consultada la base de datos SIATH y demas
ANTECEDENTES informacién donde consten los antecedentes prestacionales, con su respectiva
PRESTACIONALES verificacion.

2.13.2. Documentos que deben ser aportados por el solicitante

No requiere documentacion por parte del solicitante, por cuanto corresponde a un tramite oficioso en
coordinacion con las Dependencias de Personal y de Prestaciones.
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2.14. ASPECTOS DE CARACTER GENERAL

1. Cuando proceda el ascenso postumo, este debera realizarse con anterioridad a la expedicion del acto
administrativo de retiro.

2. Los informes Administrativos por Muerte deberé ser elaborados a la mayor brevedad de la ocurrencia de los
hechos.

3. Para el tramite de reconocimiento de pensiones, los documentos deben aportarse en original o de forma
autentica de conformidad con lo establecido en el articulo 25 del Decreto Ley 019 de 2012, el cual consagra;
“Ninguna autoridad administrativa podra exigir la presentacién, suministro o entrega de documentos
originales autenticados o copias o fotocopias autenticados, sin perjuicio de los controles o
verificaciones que dichas entidades deban realizar, salvo para el reconocimiento o pago de pensiones”
(Negrita y subrayado fuera de texto)

4. Para la pension de sobreviviente, si las oficinas de Administracion de Personal de las diferentes Fuerzas,
Comandos, Unidades, Direcciones o Grupos del Ministerio de Defensa Nacional, reconocieron la condicion de
comparera(o) permanente, bajo los pardmetros y pruebas establecidas en la Ley 54 de 1990, solo se exigira
la declaracion juramentada rendida ante autoridad competente, en donde quede certificado que la union
marital de hecho se encuentra vigente y el tiempo de convivencia con el causante.

5. Tratandose de convivencia entre conyuge o compafiera(o) permanente, asi como dependencia econdmica de
padres, hermanos e hijos mayores de 18 afios respecto del causante, se deberan aportar todas las pruebas
que se pretendan hacer valer.

6. Cuando se expidan documentos en el extranjero, deben ser traducidos al idioma espariol y refrendados por el
Ministerio de Relaciones Exteriores de conformidad con lo previsto en la Resolucion 7144 de 2014 “Por a cual
se adopta el procedimiento para apostillas y/o legalizar documentos”

7. Si el desembolso de las prestaciones se realizara a la cuenta de un tercero, se debera allegar poder o
autorizacion con anotacion expresa de la facultad de recibir en los términos establecidos en el articulo 77 del
Codigo General del Proceso.

8. Los poderes y mandatos (autorizaciones) para la reclamacion de las prestaciones sociales, deberan cefiirse a
lo establecido en el Codigo General del Proceso, o la que la sustituya, adicione o modifique.

9. Cuando se haya consolidado el derecho a pension de invalidez y simultaneamente pension de jubilacion o
asignacion de retiro, se requiere la manifestacion por parte del interesado por cual de las dos opta, por ser
estas incompatibles.

10. En el caso de descuentos que no se encuentren registrados en la Hoja de Servicios, no se tramitaran
solicitudes a las cuales no se adjunten los documentos donde conste la obligacién y la autorizacion
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11.

12.

13.

15.

17.

correspondiente.

Cuando se realice el pago a terceros en cualquier reconocimiento se debe realizar el registro y validacion el
Sistema de Informacion Financiera de la Nacion (SIF-I1).

Los actos administrativos deberan expedirse conforme a lo estipulado en los términos establecidos en la
Directiva de tramite de actos administrativos emitida para tal fin por el Ministerio de Defensa Nacional.

Cuando haya lugar simultaneamente al reconocimiento y pago de compensacion por muerte’” y cesantia
definitiva, se radicara un solo expediente. Si hay lugar a tramite de pension se enviara copia del expediente
con sello de fiel copia del original y se tramitara en forma simultanea con el de la prestacion unitaria.

Los anticipos de cesantias del personal que tenga derecho a retroactividad por esta prestacion, que se
encuentre afiliado voluntariamente al Fondo Nacional del Ahorro o a la Caja Promotora de Vivienda Militar y
de Policia, seran reconocidos y girados por las dependencias encargadas de ese procedimiento prestacional y
se pagaran por intermedio de las citadas entidades.

Para el tramite de gastos de inhumacion, si el deceso ocurre en el exterior, el certificado de defuncion y las
facturas cambiarias deben ser traducidas al espafiol y las cantidades convertidas al valor de la moneda
colombiana a la fecha del fallecimiento, de acuerdo a las tablas de equivalencia del Banco de la Republica.
Tales documentos deberan ser apostillados ante el Consul Colombiano en el respectivo pais y posteriormente
debe ser avalado por el Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia.

Para el reconocimiento de las cesantias definitivas por fallecimiento, se tendra en cuenta la sociedad
patrimonial que surja de la union marital de hecho.

El Funcionario que requiera verificar una partida prestacional, debera solicitar al interesado y/o beneficiario(s),
los documentos soportes que considere necesario para realizar el reconocimiento.

" Para efectos del tramite de esta prestacion social se debe tener en cuenta la nommatividad, la unificacion de jurisprudencia y la doctrina, vigente)
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ANEXO “C”

3. HOJA O LIQUIDACION DE SERVICIOS

3.1. HOJA DE SERVICIOS (PERSONAL UNIFORMADO)

Sera expedida por el Jefe de Personal o quien cumpla dicha funcion segiin el articulo 235 del Decreto Ley 1211
de 1990, con la aprobacion del respectivo Comandante de la Fuerza o de quien haya sido delegado, la cual debe
ser elaborada digitalmente en el Modulo SIATH y contar con firma digital, para posterior visualizacion e impresion
por las Direcciones de Prestaciones o quien haga sus veces, en el tramite de reconocimiento de prestaciones
sociales que se causen en servicio activo o por retiro del personal de Oficiales y Suboficiales.

En el caso de los Soldados e Infantes de Marina Profesionales de las Fuerzas Militares y personal que presta
servicio militar obligatorio, igualmente les sera expedida la hoja de servicio para todos los efectos prestacionales
desarrollados en la presente Directiva y sera suscrita por el Jefe de Personal o quien cumpla esa funcion.

32, LIQUIDACION DE SERVICIOS (PERSONAL CIVIL)

Sera expedida por el Jefe o Director de personal o quien haga sus veces, seglin el articulo 144 del Decreto Ley
1214 de 1990, en la Secretaria General del Ministerio de Defensa Nacional, del Comando General de las Fuerzas
Militares, de cada una de las Fuerzas Militares, y seran aprobadas por el Subsecretario General del Ministerio de
Defensa Nacional, por el Jefe de Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas Militares, por el Segundo Comandante de
cada Fuerza, segun las disposiciones legales vigentes y sin perjuicio de las delegaciones que para el efecto se
expidan; la cual debe ser elaborada digitalmente en el Modulo SIATH y contar con firma digital, para posterior
visualizacion e impresion por las Direcciones de Prestaciones o quien haga sus veces, para el reconocimiento
Prestacional que se causen en servicio activo o por retiro de personal civil de las Fuerzas Militares y del Ministerio
de Defensa Nacional.

33 INSTRUCCIONES PARA ELABORACION HOJA O LIQUIDACION DE SERVICIOS.

Para la hoja o liquidacién de servicios, se empleara el formato cuyo modelo se encuentra a continuacion,
indicando que la Unidad Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, el Comando General de las Fuerzas
Militares, los Comandos de Fuerza (Ejército Nacional, Armada Nacional y Fuerza Aérea Colombiana), Direccion
Ejecutiva Justicia Penal Militar, Direccion General Maritima, Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva y
Direccion General de Sanidad Militar, adecuar el correspondiente membrete.
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3.3.1. Codigos para numeracion de las Hojas o Liquidaciones de Servicios

Los siguientes codigos son los asignados para la numeracion de las hojas o liquidaciones de servicios:

DEPENDENCIA

CODIGO

Unidad de Gestion General

—_

Comando General de las Fuerzas Militares

Ejercito Nacional

Armada Nacional

Fuerza Aérea Colombiana

Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar

Direccion General de Sanidad Militar

Direccion General Maritima

Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva |

O~ ||w MR

3.3.2.  Formato Hoja o Liquidaciones de Servicios

Ministerio de Defensa nacional
Republica de Colombia
(Fuerza)

HOJA O LIQUIDACION DE SERVICIO (SEGUN CORRESPONDA) No.

(Codigo Fuerza)

Fecha: DD/MM/AAAA

FUERZA:

Personal de Oficiales y Suboficiales

DATOS PERSONALES

Apellidos y nombres:

Cédula de ciudadania No.

Codigo Militar

Grado

[ Arma;

Escalafon Complementario (Fecha Fiscal)

Ultima Dependencia :

Estado Civil:

Fecha de Nacimiento : AAAAMMIDD

Direccion Residencia:

Departamento:

| Ciudad

Telgfono:

Dependencia actual:

Cuenta Bancaria

Causal de Retiro:

Disposicion de Retiro

Fecha de Ingreso:

Fecha de Corte (Retiro)

AFC:

Fundamento legal:

Tipo de Reconocimiento:
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TIEMPOS PARA PRESTACIONES UNITARIAS

TIEMPOS PARA PENSION Y/O ASIGNACION DE RETIRO

Concepto

Afios | Meses

Tiempo fisico

Dias Total Concepto Anos | Meses Dias Total

Tiempo Fisico

Tiempo Total

Tiempo Total

Tiempo Liquidacion

Tiempo Liquidacion

RELACION DETALLADA DE TIEMPOS

CONCEPTO

DISPOSICION LAPSOS

CLASE | NRO.

FECHA DESDE HASTA ANOS | MESES DIAS

Servicio Militar

Soldado Regular

Tiempo Formacion SLP

Soldado Voluntario

Soldado Profesional

Tiempo Formacion Oficial o Suboficial

Tiempo fisico Oficial o Suboficial o civil
segun

DEDUCCIONES

Licencia renunciable a sueldo

Separaciones temporales

Tiempo de condena

SUBTOTAL

TOTAL

PARTIDAS COMPUTABLES PARA PRESTACIONES UNITARIAS PARTIDAS COMPUTABLES PARA PENSION O ASIGNACION DE

RETIRO

DESCRIPCION

PORC%

VALCR DESCRIPCION PORC % VALOR

Sueldo Basico

Prima de Actividad

Subsidio Familiar

prima de anfigiiedad

(Las demas que correspondan)

TOTAL

HABERES ULTIMA NOMINA MES __ ANO

DiAS

GRADO

DESCRIPCION

PORC% VALOR

TOTAL

DESCUENTOS

REGISTRO DE EMBARGOS

INFORMACION FAMILIAR

Beneficiario

Parentesco i Nro. Identificacion I Fecha Nacimiento

RECONOCIMIENTO SUBSIDIO FAMILIAR

Beneficiario

Parentesco | Dispasicion Nro. [ Fecha Disposicion

OBSERVACIONES

Elaboro y fecha de elaboracion

ANTEFIRMA Y FIRMA DE QUIENES LA SUSCRIBEN Y APRUEBAN
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34. PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION TIEMPO DE SERVICIO

3.4.1. Oficiales y Suboficiales
a) Tiempo de servicio (TS)

TS (AA/MM/DD): El tiempo de servicio se calcula en anos, meses y dias.

Ejemplo: ~ Si TS = 05 afios, 06 meses, 20 dias
Entonces TS (AA/MM/DD) = (05/06/20)
Donde TS esigual a:

TS = (FC—FI)+TD +TF + TSR + TSP + TCM + TMA — (LRS + TP + ST) + DAL

FC | Fecha de Corte o retiro
Fl | Fecha de ingreso
| TDé . Tiempo doble reconocido
TF . Tiempo de formacion (hasta dos afios)
TSR0 Tiempo de Servicio Militar Obligatorio?!
TSP2 | Tiempo de Soldado o Infante de Marina Voluntario o Profesional’s |
TCM'* | Tiempo como militar (Oficial o Suboficial servido con anterioridad @ un reintegro y/o reincorporacion) 1%
TMA™® | Tres meses de alta (cuando aplique) |
LRS ' Licencia Renunciable a Sueldo
TP | Tiempo de condena privativa de la libertad personal (de acuerdo a contenido de la orden judicial®
ST | Separaciones Temporales
DAL?"  Diferencia de afio laboral

# Paragrafo 1 del articulo 170 del Decreto Ley 1211 de 1990 y articulo 8 del Decreto 4433 de 2004

¢ Articulo 7 numeral 7.1. del Decreto 4433 de 2004

1% Articulo 40 literal a) de la Ley 48 de 1993, articulo 44 literal a) Ley 1861 de 2017, articulo 7 numeral 7.3 del Decreto 4433 de 2004, articulo 44 literal a) Ley
1861 de 2017

"' En cualquiera de sus modalidades

2 Articulo 7 numeral 7.4 del Decreto 4433 de 2004

* Solo para asignacion de retiro y pension

' Articulo 118 del Decrato Ley 1790 de 2000

s Para efectos de contabilizar el tiempo de servicio correspondera examinar el instrumento legal o administrativo que ordene el reintegro o la reincorporacion.

' Articulo 7 numeral 7.5 del Decreto 4433 de 2004

7 Articulo 86 del Decreto 1790 de 2000

'8 Paragrafo del articulo 7 del Decreto 4433 de 2004

* Los miembros de la Fuerza Publica que se encuentren investigados por delitos segun fa Ley 1820 de 2016 y conforme se estable en el paragrafo 1 del
articulo 51, una vez levantada la suspension de funciones y atribuciones y cuando la Jurisdiccion Especial para la Paz haya declarado su competencia para
conocer del caso, tendran derecho a que se compute para efecto de la asignacion de retiro el tiempo que estuvieron privados efectivamente de la libertad
con anterioridad a la entrada en funcionamiento de la JEP. Lo anterior, siempre y cuando hayan seguido efectuando sus respectivos aportes, sin que ello
implique un reconocimiento para efecto de Ia liquidacion de las demas prestaciones.

< Paragrafo del articulo 7 del Decreto 4433 de 2004

?' Articulo 236 del Decreto Ley 1211 de 1990
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Nota. Cuando el Oficial, Suboficial o Soldado e Infante de Marina Profesional, cuente con tiempo de servicio en ofra
Fuerza ylo Policia Nacional, fe correspondera al interesado aportar la hoja de servicio independiente expedida por fa
Fuerza o Policia Nacional donde estuve vinculado, la cual haré parte del expediente prestacional.

b) Diferencia de Afo Laboral (DAL)%

La Diferencia de Afio Laboral se calcula de |a siguiente manera:

Dado un tiempo de servicio en afios, meses y dias [TS (AA/MM/DD)] se multiplica el numero de anos por
cinco (5) dias, y se adicionan los dias que resulte de la diferencia de meses de acuerdo a la siguiente tabla.

Segun los meses de servicio, se adicionan los siguientes dias:

DIFERENCIA DE ANO LABORAL
MESES 0110210304 05([ 061070809/ 10]11] 12
DIAS QUE SE ADICIONAN 001 01101020203 03| 03] 04| 04]05] 05

Nota. El tiempo por diferencia afio laboral, se tendré en cuenta para reconocer fres (3) meses de alta y prima de
antigiiedad.

El tiempo de servicio como Oficial o Suboficial, para efectos de reconocimiento de la asignacion de refiro o pension de
sobrevivientes, se computaré trescientos sesenta y cinco (365) dias por afio, segun lo previsto en el articulo 7,
numeral 7.7 del Decreto 4433 de 2004.

3.4.2. Soldados e Infantes de Marina Profesionales

Tiempo de Servicio (TS)

TS (AA/MM/DD): El tiempo de servicio se calcula en afios, meses y dias.

Ejemplo.  Si TS = 02 afios, 06 meses, 20 dias
Entonces TS (AA/MM/DD) = (02/06/20)
Donde TS es igual a:

TS = (FC — FI) + TSR + TSV — (TP + ST + LRS)

T AT T T 4 # T LT A

22 Articulo 236 del Decreto Ley 1211 de 1990
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FC | Fecha de Corte o retiro

Fi | Fecha de ingreso

TSR | Tiempo de Servicio Militar Obligatorio

| TSV? _ Tiempo de Soldado o Infante de Marina Voluntario

TP Tiempo de condena privativa de Ia libertad personal (de acuerdo al contenido de la orden judicial) 6
ST1%7 Separaciones Temporales
LRS%  Licencia Renunciable a Sueldo

Nota. El tiempo de servicio como Soldado Profesional e Infante de Marina Profesional para efectos de reconocimiento
de la asignacion de retiro o pensién de sobrevivientes, se computara trescientos sesenta y cinco (365) dias por afio,
seguin lo previsto en el articulo 7, numeral 7.7 del Decreto 4433 de 2004,

El tiempo de servicio en calidad de Soldado e Infante de Marina Voluntario, se contabilizara para pension y/o
asignacion de retiro segin corresponda, 29

3.43. Personal Civil

Se entiende por Personal Civil, para todos los efectos de la presente Directiva, el personal no uniformado del
Ministerio de Defensa Nacional que prestan sus servicios en el Despacho del Ministro, en la Unidad Gestion
General. en el Comando General de las Fuerzas Militares, Comandos de Fuerza, , en la Direccion Ejecutiva de la
Justicia Penal Militar, en la Direccién General Maritima, en la Direccion Centro de Rehabilitacion Inclusiva y la
Direccion General de Sanidad Militar, es decir, son servidores plblicos, los cuales se clasifican en empleados
Publicos y trabajadores oficiales.

a) Tiempo de Servicio (TS)
TS (AAIMM/DD): El tiempo de servicio se calcula en afios, meses y dias.

Donde TS es igual a:

TS = (FC—FI)+TO + TJ + TSR + TSP + TCM + TPN — (LRS + ST) + DAL

e e

# Articulo 45 literal a) de la Ley 1861 de 2017 y articulo 7 numeral 7.3 del Decreto 4433 de 2004

2 Articulo 7 numeral 7.4. del Decreto 4433 de 2004

% Paragrafo del articulo 7 del Decreto 4433 de 2004

* Los miembros de la Fuerza Publica que se encuentren investigados por delitos segun la Ley 1820 de 2016 y conforme se estable en el paragrafo 1 del
articulo 51, una vez levantada la suspension de funciones y aribuciones y cuando la Jurisdiccion Especial para la Paz haya declarado su competencia para
conocer del caso, tendran derecho a que se compute para efecto de la asignacion de retiro el tiempo que estuvieron privados efectivamente de la libertad
con anterioridad a la entrada en funcionamiento de la JEP. Lo anterior, siempre y cuando hayan seguido efectuando sus respectivos aportes, sin que ello
implique un reconocimiento para efecto de Ia liquidacion de las demas prestaciones.

" Paragrafo del articulo 7 del Decreto 4433 de 2004

8 Articulo 25 del Decreto 1793 de 2000

# Paragrafo del Aticulo 2 del Decreto 1794 de 2000 y Articulo 13, numeral 13.2.2 Decreto 4433 de 2004,

e
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FC | Fecha de corte o retiro
Fi | Fecha de ingreso
T0 - Tiempo Trabajador Oficial, continio o discontinuo genera cesantia y se tiene en cuenta para pension de
| Jubilacion..
T ! Trabajador a Jornal, continuo o discontinuo genera cesantias y se tiene en cuenta para pension de

| Jubilacion, no se tienen en cuenta para prima de antigiiedad.

i Tiempo de servicio Militar obligatorio, se tiene en cuenta para cesantias cuando por ese mismo periodo
TSR3 - de tiempo no se haya pagado esta prestacion, en todos los casos se liene en cuenta para pension,
siempre y cuando no se haya computado para asignacion de retiro.
Tiempo de Soldado profesional o Infante de Marina Profesional, se computa para tiempo de pension de

TSP

| jubilacion.
TOM - Tiempo como Oficial o Suboficial servido con anterioridad, se computara para pgnsfo’n _de jup_.-‘!acfén y
|_prima de servicio, cuando por ese mismo periodo de tiempo no se haya reconocido asignacion de retiro. |
TN - Tiempo en la Policia Nacional; si es continuo como civil genera cesantias y pension de Jubilacion; si es
_discontinuo no se computa para pension de jubilacion.
LRS - Licencia renunciable a sueldo, ( mayor a 60 dias) si fueron concedidas antes del 13 de seprr'embre de
| 2000% y las que se concedan a partir del 14 de septiembre del 2000, se debe descontar este tiempo?’,
ST . Separaciones temporales
DAL | Diferencia afio laboral

b) Diferencia de Afio Laboral (DAL)
Se calcula de la siguiente manera:

Dado un tiempo de servicio en anos, meses y dias (TS (AA/MM/DD) se multiplica el nimero de afios por cinco (5)
dias, y se adicionan los dias que resulte de Ia diferencia de meses de acuerdo a la siguiente tabla.

Segun los meses de servicio, se adicionan los siguientes dias:

DIFERENCIA DE ANO LABORAL
MESES 01102 | 03|04 05|06 [07]08]09] 10] 71 12
DIAS QUE SE ADICIONAN 001 01 | 01 1 02]02] 03] 03] 03] 04 041 05 05

Nota. El tiempo por diferencia afo laboral, se tendra en cuenta para reconocer fres (3) meses de alta y prima de
servicio.

El tiempo para el personal civil def Ministerio de Defensa, para efectos de reconocimiento de prestaciones unitarias o
pbensiones, se computara trescientos sesenta (360) dias por aflo teniendo en cuenta la diferencia def ano laboral.

*! Articulo 80 del Decreto Ley 1214 de 1990

* Articulo 98 del Decreto Ley 1214 de 1990

* Articulo 98 del Decreto Ley 1214 de 1990

* Articulo 98 y 99 del Decreto Ley 1214 de 1930
* Articulo 77 del Decreto Ley 1214 de 1990

*7 Articulo 30 del Decreto Ley 1792 de 2000

* Articulo 145 del Decreto Ley 1214 de 1990
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4. PARTIDAS LIQUIDABLES PARA PRESTACIONES SOCIALES

41.  FACTOR PRESTACIONAL

59

Son las partidas legalmente establecidas para la liquidacion de prestaciones sociales unitarias y periédicas, que
reconoce y paga las diferentes dependencias de prestaciones sociales o quien haga sus veces.

41.1.  Oficiales y Suboficiales

e Factor prestacional (FP)¥

FP = SB + PACT + SF + PANT + PV + PEM + GR + 1/12 PN

SB | Sueldo Basico
PACT | Prima de Actividad
SF | Subsidio Familiar
PANT | Prima de Antigiiedad )
PV Prima de Vuelo
PEM Prima de Estado Mayor
GR Gastos de Representacion para Generales y Oficiales de Insignia
112 PN  1/12 Prima de Navidad
- Sueldo Basico (SB)

Sueldo Basico establecido por el Gobiemo Nacional Segun el decreto vigente por medio del cual se fijan las
escalas salariales.

- Prima de Actividad (PACT)®

a) Para prestaciones sociales unitarias, existen dos reconocimientos, asi:

En vigencia del Decreto Ley 1211 de 19904, se aplica el porcentaje sobre el sueldo basico segun el
tiempo de servicio, asi:

* Articulo 158 del Decreto 1211 de 1990
“ Articulo 84 del Decreto Ley 1211 de 1990
#I Articulo 159 del Decreto Ley 1211 de 1990
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Afios de Menos de 15 De15a 20 De20a25 De25a30 30 0o més
Servicio anos anos anos anos anos
Porcentaje 15% 20% 25% 30% 33%

60

A partir de la expedicion del Decreto 2863 del 20074, se aplica el porcentaje sobre el sueldo basico
segun el tiempo de servicio, asi:

Afios de Menos de 15 De15a20 De20a25 25 a 30 afos 30 o mas
Servicio afos anos anos afios
Porcentaje 22,5% 30% 37,5% 45% 49,5%

Para prestaciones sociales periodicas (Asignacion de Retiro y Pensiones)

Se reconocera en virtud del principio de oscilacion, de conformidad con el articulo 2 del Decreto 2863
de 2007, que dispuso un incremento en el porcentaje a que se tenga derecho segin el tiempo de

servicio, en un cincuenta por ciento (50%) a partir del 01 de julio de 2007

- Subsidio Familiar (SF)*

Tendran derecho al pago de un subsidio familiar que se liquida mensualmente sobre el sueldo basico, sin

exceder del 47%, asi:

Situacién Familiar

Porcentaje a reconocer

Casado u compaiiera(o) permanente 30%
Primer Hijo (a) - + 5%
Segundo Hijo (a) _+4% |
Tercer Hijo (a) +4%
Cuarto Hijo (a) + 4%

- Prima de Antigiedad (PANT)*

a) Oficiales

A partir de los 15 afios de servicio (incluido tiempo de servicio militar y el tiempo de alumno en las
escuelas de formacién) y equivale al10% del sueldo basico méas el 1% por cada afo cumplido que

exceda de los 15 afios.

‘2 Articulo 2 del Decreto 2863 de 2007
“* Articulo 79 del Decreto Ley 1211 de 1990.
“ Articulo 87 del Decreto Ley 1211 de 1990.
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b) Suboficiales
A partir de los 10 afios de servicio (incluido tiempo de servicio militar y el tiempo de alumno en las

escuelas de formacion) y equivale al 10% del sueldo basico mas el 1% por cada afo cumplido que
exceda de los 10 afios.

Nota. El tiempo prestado como Soldado Voluntario no se tendré en cuenta para el computo de la prima de antigiiedad
/o prima de actividad

- Prima de Vuelo (PV)*

Sueldo Basico por el porcentaje reconocido en la Fuerza por horas de vuelo. Tiempo de servicio de veinte 0
mas afos y un minimo de 3.000 horas de vuelo.

- Prima de Estado Mayor (PEM)*

Se aplicara a los Oficiales con titulo de “Oficial de Estado Mayor” y que estén devengando ésta prima, que
equivale al 20% del sueldo basico.

- Gastos de Representacion (GR)*

Se reconoce al personal de Oficiales Generales o de Insignia y equivale al 30% del sueldo basico.

- Liquidacion de la Duodécima parte de la Prima de Navidad (1/12 PN)*

a) Envigencia del Decreto Ley 1211 de 1990 y normas anteriores, para prestaciones sociales unitarias:

Ultimos haberes percibidos a la fecha fiscal del retiro y/o fallecimiento, fecha valoracion medico
laboral, dividido por 12.

b) En vigencia del Decreto 4433 de 2004, solo para pensiones y asignacion de retiro:

Ultimos haberes percibidos a la fecha fiscal del retiro dividido por 12.

4 Articulo 103 del Decreto Ley 1211 de 1990

# Articulo 92 del Decreto Ley 1211 de 1980

4 Articulo 93 del Decreto Ley 1211 de 1990

4 Articulo 95 del Decreto Ley 1211 de 1990 y Articulo 13 del Decreto 4433 de 2004
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4.1.2. Soldado e Infante de Marina Profesional

o Factor prestacional (FP)

a) Para prestaciones unitarias*®

FP = SB + PANT

SB | Sueldo Basico
PANT | Prima de Antigiiedad

b) Para prestaciones periodicas®

FP = SB + PANT + SF

SB | Sueldo Basico 1
PANT Prima de Antigliedad
SF | Subsidio Familiar

- Salario Basico (SB)S'

Salario mensual equivalente al salario minimo legal vigente, incrementado en un cuarenta por ciento (40%)
del mismo salario, y para aquellos soldados Ley 131 de 1985, devengaran un salario minimo legal vigente
incrementado en un sesenta por ciento (60%).

- Prima de Antigiedad (PANT)>?
La prima de antigliedad se calculara para cada prestacion en los porcentajes sefialados en las
disposiciones legales vigentes, asi:

a) Porcentaje reconocido en actividad®:

Porcentaje reconocido en actividad a partir del 2° afio de servicio (sin incluir tiempo de servicio militar ni
tiempo de alumno en las escuelas de formacion) = 6,5% del sueldo basico y 6,5% adicional por cada
ano cumplido sin que exceda el 58,5%, de acuerdo con la siguiente tabla:

“ Articulo 9 del Decreto 1794 de 2000
= Articulo 13, numeral 13.2 Decreto 4433 de 2004 y articulo 1 Decreto 1162 de 2014
51 Articulo 1 del Decreto 1794 de 2000
52 Articulo 2 del Decreto 1794 de 2000
53 Articulo 2 del Decreto 1794 de 2000
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Tiempo de
servicio en afnos
% computable

sobre laprimade | 65% | 13% | 195% | 26% | 325% | 39% | 455%
antigliedad

2 ' 3 4 5 6 7 8 ' g | 100
mas

52% | 58.5%

b) Para Asignacion de Retiro o Pensiones®:

Prima reconocida en actividad aplicando el porcentaje que corresponda, segun el tiempo de servicio
conforme lo contemplado en el articulo 18 del Decreto 4433 de 2004, asi:

8 » D > D @ D T o =2
. . Egg Eig &8 Eig 2:2 E'g EE%_C_:“
Tiempo de Servicio SERB| 8] | B2 (&S 8% | & o | E5S §
535w 5 @© =5 M~ = @O S = — Q.= @
a a a a a a < ®®5
Porcentaje J
computable sobre la 100% 86,3% | 69,1% | 57,6% | 49,3% | 43,2% 38,5%
prima de antigiiedad

- Subsidio Familiar (SF)s

El subsidio familiar sera incluido como partida computable para asignacion de retiro y pension de invalidez
unicamente a partir del 01 de julio de 2014,.

Articulo 5 del Decreto 1161 de 2014 Articulo 1 del Decreto 1162 de 2014
70% DEL DEVENGADO EN ACTIVIDAD 30% DEL DEVENGADO EN ACTIVIDAD

41.3. Personal Civil

4131  Ministro

o Factor prestacional (FP)

FP= SB+GR+PT+V+1/12BSP+ 1/12 PS+1/12 PV + 1/12 PN

ST T 1 ey o oy

> Articulo 18 del Decreto 4433 del 2004
% Articulo 5 del Decreto 1161 de 2014 y Articulo 1 del Decreto 1162 de 2014
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SB ! Asignacion Basica

GR ~ Gastos de Representacion
PT Prima Técnica Salarial
| - Viaticos

1/12 BSP | Duodécima parte Bonificacion por Servicios Prestados
1/12 PS Duodécima parte Prima de Servicio
1/12 PV Duodécima parte Prima Vacacional
1/12 PN Duodécima parte Prima de Navidad

- Asignacion Bésica (SB), Gastos de Representacion (GR) y Prima Técnica (PT)”

Los establecidos por el Gobiemno Nacional segiin el derecho vigente por medio del cual se fija las escalas
salariales.

- Duodecima parte Bonificacion por Servicios Prestados (1/12 BSP)
Se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor de un ano.

1/12 BSP = 35% (SB + GR)/12

- Duodécima parte Prima de Servicios (1/12 PS)

1/12PS = SB + GR + PT + 1/12 BSP / 24

La BSP se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor a un ano

- Duodécima parte Prima Vacacional (1/12 PV)

1/12PV = SB+ GR + PT + 1/12 PS+ 1/12BSP | 24

v e

T

La BSP se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor de un afo.

% Articulo 45 literal *i" del Decreto 1045 de 1978

* De conformidad con lo previsto en el Decreto 1661 de 1991 y en concordancia con el Concepto No. 1703 del 16 de febrero de 2008, expedido por el
Honorable Consejo de Estado Sala de Consulta y Servicio Civil, la Prima Técnica que sea reconocida, se tiene en cuenta como factor salarial y se computa
para determinar las doceavas partes de primas de servicio, vacacional y de navidad.
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- Duodécima parte Prima de Navidad (1/12 PN)

1/12PN = SB + GR + PT + 1/12 PS + 1/12PV + 1/12BSP/ 12

e

La BSP se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor de un afio.

4.1.3.2  Viceministros, Secretario General, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Orientador, Nivel Técnico
y Nivel Asistencial del Ministerio de Defensa Nacional y las Fuerzas Militares.

e Factor prestacional (FP)

FP = SB + PACT +SF + PA+ AT + 1/12PN

SB | Sueldo Basico

PACT  Prima de Actividad

PS Prima de Servicio

SF Subsidio Familiar

PA . Prima de Alimentacion B
AT | Auxilio de Transporte |
1/12 PN | Duodécima parte Prima de Navidad ]

Nota. Se tendra como factor prestacional la Prima Técnica con caracter salarial, para quienes la
devenguen®s,
- Sueldo Basico (SB)

El establecido por el Gobierno Nacional segin el decreto vigente por medio del cual se fijan las escalas
salariales.

- Prima de Actividad (PANT) %

ANO DE CORTE
PACT Afos anteriores 1994 | 1995 1996 a 30 de junio | 1 de julio de 2007
a 1994 de 2007 en adelante
% Computable sobre el 20% 30% | 32% 33% 49.5%
sueldo basico

* Decreto 1624 de 1991, Decreto 2164 de 1991, Decreto 1336 de 2003 y Decreto 2177 de 2006; concepto No. 2012-206-012134-2 de 2012 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica

* Articulo 38 del Decreto Ley 1214 de 1990, articulo 33 del Decreto 65 de 1994, articulo 34 del Decreto 133 de 1995, articulo 31 del Decreto 107 de 1996,
articulo 2 del Decreto 2863 de 2007
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- Prima de Servicio (PS) &
A partir de la fecha en que cumplan 15 afios de servicios continuos o discontinuos.

PS = 10% del SB + 1% Por cada afio cumplido que exceda los 15 afios

- Subsidio Familiar (SF)e'

SF = SB x % reconocido sin exceder del 47%,

- Prima de Alimentacion (PA) y Auxilio de Transporte (AT)

Los establecidos por el Gobiemo Nacional segiin los decretos vigentes.

- Duodecima parte Prima De Navidad (1/12 PN)s2

1/12 PN = Total factor prestacional / 12

4133  Trabajador Oficial

e Factor prestacional (FP)&

FP = SB (Pactado) + SF (Pactado) + PA (Pactada) + AT (Pactado) + 1/12 PN

SB - Sueldo Bésico pactado

SF - Subsidio Familiar pactado )
PA Prima de Alimentacion pactada

AT _Auxilio de Transporte pactado

112 PN ' Duodécima parte Prima de Navidad

- Duodecima parte Prima de Navidad (1/12 PN)

1/12 PN = Total factor prestacional / 12

# Articulo 46 del Decreto Ley 1214 de 1990
81 Articulo 49 del Decreto Ley 1214 de 1990
52 Articulo 43 del Decreto Ley 1214 de 1990
8 Articulo 139 del Decreto Ley 1214 de 1590
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4134 Trabajador Oficial por horas laboradas

» Factor prestacional (FP)

FP = SB (Pactado horas) + SF (Pactado) + PA (Pactada) + AT (Pactado) + 1/12 PN

SB Sueldo Basico pactado por horas
SF Subsidio Familiar pactado =
PA Prima de Alimentacion pactada
AT Auxilio de Transporte pactado - B
1/12 PN | Duodécima parte Prima de Navidad

- Duodécima parte Prima de Navidad (1/12 PN)

1/12 PN = Total factor prestacional / 12

Nota. Ley 33 de 1985 en concordancia con el Decreto 1045 de 1978 (horas cétedras)

4135 Justicia Penal Militar y Policial

A) Magistrados, Fiscales ante Tribunal Superior Militar, Auditores®, Jueces y Fiscales

e Factor prestacional para liquidar prestaciones unitarias, pensiones de vejez, invalidez y sobrevivientes

(FP)
FP= SB+ 1/12 BPS+ 1/12PS +1/12PV +1/12PN
SB * Salario Basico Mensual B
1/12 BSP | Duodécima parte Bonificacion por Servicios Prestados
1/12PS  Duodécima parte Prima de Servicio o
1/12 PV Duodécima parte Prima Vacacional
1/12 PN Duodécima parte Prima de Navidad

Nota. Para el caso del personal uniformado que desempena cargos en la Justicia Penal Militar y Policial, las cesantias,
compensacion por muerte (conforme a las disposiciones normativas, unificacion de jurisprudencia y doctrina, vigente),
indemnizacion por disminucién de la capacidad laboral, pension de vefez, invalidez y sobrevivients, se liquidaran con
fundamento en las partidas computables conforme a su estatuto especial.

& De acuerdo con la informacion de la Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar estos cargos seran suprimidos de la planta de personal
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- Remuneracion Mensual

La remuneracion mensual vigente y decretada por el Gobiermno Nacional en el régimen salarial.

- Salario Basico Mensual (SB)

SB = 70% de la remuneracion mensual

Se considera como prima sin caracter salarial, el 30% del salario basico mensual de los Magistrados y
Fiscales del Tribunal Superior Militar, Auditores, Fiscales y Jueces®.

- Duodecima parte Bonificacion por Servicios Prestados (BSP)5

Se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor de un afo. El 35% o 50% del valor
del Salario Basico Mensual, segun lo establecido en la Ley.

- 1/12 Prima de Servicio (1/12 PS)®

1/12PS = SB + 1/12 BSP (si TS = 1 aii0)/ 24

Nota. Cuando el funcionario no haya trabajado el afio completo en la misma entidad, tendra derecho al pago
proporcional de la prima, en razon de una doceava parte por cada mes completo de labor y siempre que hubiere
servido en el organismo por lo menos un semestre. La fecha de causacion va desde el 1 de julio de cada afio al 30 de
junio del afio siguiente.

- 1112 Prima Vacacional (1/12 PV)%®

- 1112 Prima de Navidad (1/12 PN)&¢

1/12PN = SB +1/12 BSP (si TS = 1afo) + 1/12PS + 1/12PV/ 12

" Articulo 14 de |a Ley 4 de 1992 modificade por la Ley 332 de 1996

5 Articulo 45 del Decreto Ley 1042 de 1978, Decreto 247 de 1997

o7 Articulos 58, 59, y 60 del Decreto Ley 1042 de 1978,

% Articulo 108 del Decreto 1660 de 1978, Articulo 17 del Decreto Ley 1045 del 1978 y Decreto 244 de 1981
5 Articulo 33 del Decreto Ley 1045 de 1978
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- Bonificacion por Compensacion (BC)

Solo se tiene en cuenta como factor salarial para liquidar pensiones de vejez, invalidez y sobrevivientes a
Magistrados y Fiscales del Tribunal Militar Superior.

- Prima sin Caracter Salarial de| 30%7

Hace parte del ingreso base Gnicamente para efectos de liquidacion de la pension de jubilacion para
Magistrados y Fiscales del Tribunal Superior Militar, Auditores, Fiscales y Jueces.

B) Secretarios del Tribunal Superior Militar, Relator, Auxiliares Judiciales, Oficial Mayor, Escribientes,
Secretarios de Juzgados de Instruccion Penal Militar, Fiscalias Penales Militares y Juzgados de
Instancia.

» Factor prestacional para liquidar prestaciones unitarias, pensiones de vejez, invalidez y sobrevivientes
(FP)

FP = SB + 1/12 BPS + 1/12PP +1/12PS + 1/12PV + 1/12 PN

SB | Salario Basico Mensual

1/12BSP | Duodécima parte Bonificacion por Servicios Prestados
1/12PP | Duodécima parte Prima de Productividad

1/12PS | Duodécima parte Prima de Servicio

1/12PV | Duodécima parte Prima Vacacional

1/12PN | Duodécima parte Prima de Navidad

Nota: Para el caso del personal uniformado que desemperia cargos en la Justicia Penal Militar y Policial, las
cesantias, compensacion por muerte (conforme & las disposiciones normativas, unificacion de jurisprudencia y
doctrina, vigente), indemnizacion por disminucion de la capacidad laboral pension de vejez, invalidez y
sobreviviente, se liquidaran con fundamento en las parfidas computables conforme a su estatufo especial,

- Salario Basico Mensual (SB)

La remuneracion mensual vigente y decretada por el gobierno Nacional en el régimen salarial.

- Prima de Productividad (PP)™

A partir de la vigencia 2010 corresponde a treinta (30) dias de la remuneracién mensual de los
Secretarios del Tribunal Superior Militar, Relator, Auxiliares Judiciales, Oficial Mayor, Escribientes.

" Articulo 14 de la Ley 4 de 1992, articulo 1 Ley 332 de 1996, Sentencia C-279 de 1996,
"' Decreto 4788 de 2008
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Secretarios de Juzgados de Instruccion Penal Militar, Fiscalias Penales Militares y Juzgados de Instancia
de la Justicia Penal Militar, los cuales se pagaran quince (15) dias en junio y quince (15) dias en
diciembre.

Tienen derecho al pago proporcional quienes hayan laborado de manera continua o discontinua, por un
lapso no inferior a tres meses (3 meses).dentro del respectivo semestre.

Nota; La periodicidad de pago debe hacerse en el mes de junio y diciembre conforme lo establece el Decreto 4788
de 2008 reiterado por el concepto 20146000103071 del 01 de agosto de 2014 DAFP.

- Duodécima parte Bonificacién por Servicios Prestados (1112 BSP)™

Se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual 0 mayor de un afo, corresponde al 35% o
50% del valor del Salario Basico Mensual, segun lo establecido por la Ley.

- 1/12 Prima de Servicio (1/12 PS) 73

1/12PS = SB+1/12 BSP (si TS = 1 aiio)/ 24

e —— T

- 1/12 Prima Vacacional (1/12 PV) 74

1/12PV = SB +1/12 BSP (si TS = 1 afio) + 1/12PS +1/12PP } 24

- 1/12 Prima de Navidad (1/12 PN) 7

R e ST P ————

2 Decreto Ley 1042 de 1978 articulo 45, Decreto 247 de 1997
" Articulos 58, 59, y 60 del Decreto Ley 1042 de 1978
"* Articulo 109 del Decreto 1660 de 1978, Articulo 17 del Decreto 1045 del 1978 y Decreto 244 de 1981

i

" Decreto 1045 de 1978 Art 33
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4136 Personal de la Direccion General de Sanidad Militar

Factores salariales que se deben tener en cuenta para la liquidacion, reconocimiento y pago de prestaciones
sociales del personal de salud que presta sus servicios en el Comando General de las Fuerzas Militares yen
las Fuerzas Militares.

A) Liquidacion de Cesantias retroactivas para el personal regido por el Decreto 2701 de 198876  vinculados
antes de la vigencia de la Ley 352 del 17 de enero de 1997 y personal del servicio social obligatorio
(Rurales)

* Rangos para liquidar Retroactividad
Son Retroactivos (Ley 6 de 1945 y articulo 2 del Decreto 1252 de 2002)77, el personal que fue
incorporado y el vinculado a partir del 01 de marzo y hasta el 30 de diciembre de 1996 al Instituto de
Salud de las Fuerzas Militares (liquidado) antes de la vigencia de la Ley 352 de 1997.
Tiempo de servicio (TS):

Se calcula en dias, sin incluir la diferencia de afio laboral de conformidad con lo establecido en el
articulo 38 del Decreto 2701 de 1988.

Factor Prestacional (FP)

FP = SB+PA+ AT+ 1/12 BPS + 1/12PS +1/12PV +1/12PN

SB ' Asignacion Basica Mensual
PA  Prmadde Alimentacion
AT | Auxilio de Transporte

1/12 BSP  Duodécima parte Bonificacion por Servicios Prestados
1/12 PS Duodécima parte Prima de Servicio

112 PV | Duodécima parte Prima de Vacaciones

1/12 PN | Duodécima parte Prima de Navidad

- Asignacion Basica Mensual (SB), Prima de Alimentacion (PA) y Auxilio De Transporte (AT).

Son los establecidos anualmente por el Gobierno Nacional, siendo necesario para computarlos que
los esté devengando el funcionario en actividad.

" Art. 38. Cesantias — Art. 5 Factores de salario para |a liquidacion de cesantias y pensiones
7 Los servidores publicos que hasta el 25 de mayo de 2000, disfrutaban de régimen de cesantias continuaran en dicho régimen hasta la terminacion de su
vinculacion laboral en el organismo o entidad en la que se aplica dicha modalidad. Art 3 Decreto Nacional de 2002
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- 1/12 Bonificacion por Servicios Prestados (112 BSP).

Se incluye como partida cuando el tiempo de servicio es igual o mayor de un ano. Equivale al 35%
050% del valor salario basico mensual, segun lo establecido por la Ley.

Cuando el funcionario no haya trabajado el afio completo en la misma entidad, tendra derecho al
pago proporcional de la prima®,

- 1112 Prima de Servicio (1/12 PS)
Se computa cuando el trabajador acredite un tiempo de servicio mayor o igual a seis (6) meses

1/12 PS = SB + 1/12 BSP (siTS = 1afo)/ 24

- 112 Prima Vacacional (1/12 PV)

1/12 PV =SB + 1/12PS (si TS = 6 meses) + 1/12BSP (si TS - 6 meses) | 24

ey VR L e e s

- 1112 Prima de Navidad (1/12 PN)

1/12 PN =SB + 1/12PS (si TS = 6 meses) + 1/12 PV | 1/12BSP (si TS = 1 afio) | 12

T TR s

Nota. No Retroactivos. El personal que ingreso a partir del 31 de diciembre de 1996 en adslante, de acuerdo a lo
establecido mediante la Ley 344 del 27 de diciembre de 19967

B) Liquidacion cesantias para el personal de salud regido por el Decreto 1214 de 1990, vinculado al
Ministerio de Defensa Nacional que fue incorporado al Instituto de Salud Fuerzas Militares (Liquidado)
hoy Direccion General de Sanidad Militar

El personal que ingres6 (regido por el Decreto Ley 1214 de 1990) y que fue incorporado al liquidado
Instituto de Salud de las Fuerzas Militares hoy Direccion General de Sanidad Militar, para efectos de
liquidacion de prestaciones sociales dentro de la asignacion basica mensual, ya esta incluido el subsidio

" Articulo 53 del Decreto 2701 de 1998 y el Decreto de incremento salarial emitido por la Funcion Publica
At 13 Ley 344 de 1995
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familiar, prima de servicio (antigiiedad) y la prima de actividad contemplado en el Articulo 102 del
Decreto 1214 de 1990 (Articulo 2 del Decreto 171 del 23 de enero de 1996)®

Tiempo de servicio (TS):

Se calcula en dias incluyendo la diferencia de afio laboral de conformidad con lo establecido en el
articulo 145 del Decreto 1214 de 1990%'.

Factor Prestacional (FP)

FP = SB + PA+ AT + 1/12 PN

SB - Asignacion Basica Mensual

PA _ Primad de Alimentacion

AT - Auxilio de Transporte

1/12 PN | Duodécima parte Prima de Navidad

- Sueldo Basico (SB)

La remuneracion mensual vigente y decretada por el Gobierno Nacional en el regimen salarial.

- Prima de Alimentacion (PA) y Auxilio de Transporte (AT)

Los establecidos anualmente por el Gobierno Nacional de acuerdo a Decretos vigentes.

- 1112 Prima de Navidad (1/12 PN)

C) Liquidacion cesantias para el personal de salud vinculado al Ministerio de Defensa Nacional con
posterioridad al régimen de la Ley 100 de 1993, la Ley 352 de 1997 y personal del servicio social
obligatorio (Rurales)

5 At 2°. El personal a que se refiere el articulo anterior, que por efectos de la incorporacion en virtud de las equivalencias sefaladas anteriormente, resultare
devengando una remuneracion inferior a la que tenia en el Ministerio de Defensa Nacional por concepto de sueldo basico, subsidio familiar y primas
mensuales que estuviese devengando, tendra derecho, mientras permanezca en dicho empleo, a percibir por concepto de asignacion basica mensual en el
cargo que sea incorporado un valor equivalente al que habia alcanzado en el Ministerio de Defensa Nacional.

2 At 145, Liquidacion de tiempo de servicio El tiempo de servicios sera liquidado computando trescientos sesenta (360) dias por afo freinta (30) dias por
mes y el residuo si lo hubiere, por dias de servicio, aumentando el tiempa que resulte de la aplicacion del afio laboral.
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Tiempo de servicio (TS):

Se calcula en dias incluyendo la diferencia de aio laboral de conformidad con lo establecido en el
articulo 145 del Decreto 1214 de 1990.

e Rangos para liquidar

Para el personal vinculado posterior al 1 de abril de 1994 (Titulo VI del Decreto Ley 1214 de 1990 y
paragrafo 1° del articulo 55 de la Ley 352 de 1997%).

Factor Prestacional (FP)

FP = SB+PA+ AT + 1/12 PN

SB[ Asignacion Basica Mensual ]
PA . Primad de Alimentacion o

AT - Auxilio de Transporte

1/12 PN Duodécima parte Prima de Navidad

- Sueldo Basico (SB)

El establecido por el Gobierno Nacional segln el decreto vigente por medio del cual se fijan las escalas
salariales.

- Prima de Alimentacion (PA) y Auxilio de Transporte (AT)

Los establecidos anualmente por el Gobierno Nacional de acuerdo a Decretos vigentes.

- 1112 Prima de Navidad (1/12 PN)

1/12 PN = Ultimos haberes percibidos a la fec’h_({fil;;clgi _gf;i retiro /12

# Paragrafo 1° Art 55 Ley 352 de 1997. Los demas empleados publicos y trabajadores oficiales que se incorporen al Ministerio de Defensa Nacional o a la
Policia Nacional por virud de la presente ley quedaran sometidos al régimen de la Ley 100 de 1883. En lo no contemplado en la Ley 100 de 1993, se les
aplicara lo dispuesto en el Titulo VI del Decreto-ley 1214 de 1990 o las normas que lo modifiquen o adicionen.
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ANEXO “E”
5. CALCULO DE PRESTACIONES

51  REGIMEN CESANTIAS
Para el calculo de cesantias debe tenerse en cuenta el régimen de cesantias segun corresponda, asi:

a) Regimen con retroactividad de cesantias para el personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares,
cobijado por el Decreto Ley 1211 de 1990.

b)  Régimen sin retroactividad de cesantias para el personal de Oficiales y Suboficiales cobijado por el Decreto
1252 de 2000.

¢) Régimen sin retroactividad de cesantias para el personal de Soldados e Infantes de Marina Profesionales
cobijado con el Decreto 1794 de 2000.

d) Regimen con retroactividad de cesantias para el personal civil del Ministerio de Defensa Nacional y las
Fuerzas Militares vinculado hasta antes de la vigencia de la Ley 344 de 1996 y 432 de 1998.

e) Regimen sin retroactividad de cesantias para el personal civil del Ministerio de Defensa Nacional y las
Fuerzas Militares vinculados a partir de la vigencia de la Ley 344 de 19968 y 432 de 1998.

3.1.1. Calculo de Cesantias para el personal de Oficiales y Suboficial de las Fuerzas Militares

5.1.1.1.  Calculo de Cesantias al Personal con Retroactividad

A. Tiempo de Servicio (TS)
TS (AA): Tiempo de servicio expresado en afnos.

El tiempo de servicio en meses que sea mayor a seis (6) meses, se debe computar como un afo
completo.

B. Total Cesantias (TC)

TC = TS (AA) x Valor total del factor prestacional (partidas Computab!eq)

B Publicada en el Diario Oficial 42951 del 31 de diciembre de 1996
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Al valor de las cesantias se descontara el valor reconocido por anticipos de cesantias y los dineros
girados a los Fondos Administradores de Cesantias, asi como los descuentos y embargos de acuerdo
con lo regulado en la ley, para obtener el valor a pagar.

51.1.2. Calculo de Cesantias al Personal sin Retroactividad

A. Tiempo de Servicio (TS)

El tiempo de servicio es igual al ultimo lapso laborado durante el afio fiscal.

B. Total Cesantias (TC)

TC = TS x Valor total del factor prestacional /360 dla{

Al valor de las cesantias se descontara el valor reconocido por anticipos de cesantias y los dineros
girados a los Fondos Administradores de Cesantias, asi como los descuentos y embargos de acuerdo
con lo regulado en la ley, para obtener el valor a pagar

5.1.2. Calculo de Cesantias para el Ministro, Viceministros, Secretario de Gabinete, Secretario General,
Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales

51.21. Calculo de Cesantias personal con derecho a retroactividad (vinculados antes de la vigencia de la
Ley 344 de 1996 y 432 de 1998)

TC = Total tiempo de servicio en dias x Valor total factor prestacional/360 dias

[P —

Al valor de las cesantias se descontara el valor reconocido por anticipos de cesantias y los dineros girados a
los Fondos Administradores de Cesantias, asi como los descuentos y embargo de acuerdo con lo regulado
en la ley, para obtener el valor a pagar.

5.1.2.2. Calculo Cesantias Personal Sin Derecho A Retroactividad (Vinculados A partir de la vigencia de la
Ley 344 de 1996 y 432 de 1998)

TC — Tiempo servicio laborado durante aio fiscal v Valor total factor prestacional /360 dias
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Al valor de las cesantias se descontara el valor reconocido por anticipos de cesantias y los dineros girados a
los Fondos Administradores de Cesantias, asi como los descuentos y embargos de acuerdo con lo regulado
enlaley, para obtener el valor a pagar.

5.1.3.  Calculo de Cesantias para los Soldados e Infantes de Marina Profesionales (Articulo 9 del Decreto
1794 de 2000)

TC = Tiempo servicio laborado durante afio fiscal » Valor total factor prestacional /360 dias

Al valor de las cesantias se descontara el valor reconocido por anticipos de cesantias y los dineros girados a la
Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, asi como los descuentos y embargos de acuerdo con lo regulado
en laley, para obtener el valor a pagar.

3.1.4.  Aplicabilidad de embargos en el reconocimiento de cesantias

Se debe tener prioridad con los embargos por juicio de alimentos, divorcio y liquidacion de bienes conyugales en la
prestacion afectada, en todo caso, se debera anexar copia de los oficios por embargo de alimentos, frente a otro
tipo de medidas cautelares (embargos) la aplicabilidad a los mismos se realizara con previa consulta y/o
verificacion con los Despachos Judiciales.

2.1.5.  Aplicabilidad de descuentos en el reconocimiento de cesantias

Para realizar el descuento a favor del ramo de defensa, debera allegarse el documento donde conste la obligacion
clara, expresa y exigible contraida con el ramo de la Defensa, sin que estos sobrepasen el 50% de las
prestaciones sociales a afectar®.

52  COMPENSACION POR MUERTE
5.21. Oficiales y Suboficiales
Decreto Ley 1211 de 1990 Art. 189, 190 y 191 — Decreto 4433 del 2004

e N R el E
COMBATE sl sl 4 :f;;:;'ofnaaﬁm‘ DOBLES

OE | | | e | wem
e dle NO | 1ANOESCALAFON | e | SENCILLAS

# Articulo 173 del Decreto Ley 1211 de 1990, articulo 128 del Decreto Ley 1214 de 1990
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5.2.2. Soldados e Infantes de Marina Profesionales

Decreto Ley 1793 de 2000 — Decreto 1794 de 2000 — Decreto 4433 de 2004

ASCENSO PENSION DE COMPENSACION POR ;
CALIFICACION | basTuMO | SOBREVIVENCIA MUERTE CESANTIAS
COMBATE NO S| NO SENCILLAS
MISION DEL
SERVICIO NO S| NO SENC!FLAS
SIMPLEMENTE 1 ANO de haber sido
ACTIVIDAD NO dado de alta. NG SENGILLAS

Para el personal de Soldados e Infantes de Marina Profesionales y el personal civil vinculado a partir de la
vigencia de la Ley 100 de 1993, es decir, 01 de abril de 1994, los Decretos reglamentarios que le son
aplicables no contemplan el beneficio de esta compensacion por muerte.

5.2.3. Soldados Regulares, Campesinos y Bachilleres

Decreto 2728 de 1968 Art. 8 - Ley 447 de 1998

" ASCENSO PENSION DE .
CALIFICACION POSTUMO | SOBREVIVENGIA COMPENSACION POR MUERTE CESANTIAS
COMBATE NO Sl NO _ NO
MISION DEL
SERVICIO NO NO _36~M_ESES DEL SUELDO DE UN (38 . NO
SIMPLEMENTE
ACTIVIDAD NO NO 24 MESES DEL SUELDO DE UN C3 NO

5.24. Personal Civil vinculado en vigencia del régimen contenido en el Decreto Ley 1214 de 1990
(conforme & las disposiciones normativas, unificacion de jurisprudencia y doctrina, vigente)

CALIFICACION [ HSCENSO PE;Sg':;?R COMPEJ'SQ.‘?T'SN POR | cEsaNTiAS
COMBATE NO S| 4 a{;gss 59 ok DOBLES
O | o | SEMEE | e st | oo
SUHRTE | o | SN | s | o

# El reconocimiento de la compensacion por muerte para el personal de Soldados se realizara respecto al primer grado de escalafon de Suboficiales
% Articulo 121, 122 y 123 del Decreto Ley 1214 de 1990
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9.3 TRES MESES DE ALTA
CATEGORIA NORMAS CUANDO SE GENERA EL DERECHO CESANTIA
Articulo 164 - Retiro lempore'lr'con o0 absoluto 15 afos
0 mas de servicio.
Decrsko Ley 1211 - Derecho pension invalidez cualquier
OFICIAL Y de 1990 o P g Se considera
SUBOFICIAL Articulo 164 Tiempo de servicio
Decreto Ley 1211 | Los que sean retirados por separacion
de 1990 absoluta despues de 20 afios de servicio
CATEGORIA NORMAS CUANDO SE GENERA EL DERECHO CESANTIA
Articulo 164 No se considera
SSEICCJIET(E!:L Decreto Ley 1211 Muerte en servicio activo como
de 1990 Tiempo de servicio
CATEGORIA NORMAS CUANDO SE GENERA EL DERECHO CESANTIA
ww :
o8 «Z Articulo 12 del :
op= % Decreto 1794 de s g ¥osse consileen
2=y Derecho pensién invalidez cualquier tiempo como
DL =0 Tiempo de servicio
D= o .
o |
|
CATEGORIA NORMAS CUANDO SE GENERA EL DERECHO CESANTIA
Articulo 114 ; : . - No se considera
CIVIL Decreto Ley 1214 Refirg Eogor:zz:ei;c? :n(;s;]gg;erwmo como tiempo de
de 1990 P servicio
54 TIEMPO DOBLE PARA EL PERSONAL SECUESTRADO

79

De acuerdo a la Ley 1660 del 15 de julio de 2013, los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares, Soldados e
Infantes de Marina Profesionales o Regulares de las Fuerzas Militares, que en actos del servicio hayan sido
secuestrados por grupos armados al margen de la Ley, se les computara bajo el sistema de tiempos dobles del
servicio, los dias, meses o afios que permanezcan desaparecidos o en cautiverio, para acceder a la asignacion de

retiro o pension.
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Los beneficios descritos en la referida Ley se aplicaran para los casos ocurridos a partir del 1° de enero de 1990 y

hasta la vigencia de la citada ley y no podran ser tenidos en cuenta como factor salarial o para la liquidacion de las
prestaciones definidas por esta ley.

55  CALCULO PENSIONES

5.5.1  Pension de Jubilacion (Articulo 98 y 99 del Decreto Ley 1214 de 1990)

Se tiene derecho por tiempo continuo, discontinuo o por aportes, de acuerdo a la norma vigente para cada caso,
para el personal de empleados pblicos y trabajadores oficiales que ingresaron al Ministerio de Defensa Nacional,
antes de entrar en vigencia la Ley 100 de 1993, es decir, 01 de abril de 1994, y que retinan la totalidad de
requisitos sefialados en las disposiciones legales aplicables.

A los empleados plblicos vinculados a partir de la vigencia de la Ley 100 de 1993, es decir, 01 de abril de 1994,
se les aplicara el Sistema General de Pensiones y Seguridad Social alli contemplado.

5.5.1.1.  Liquidacion pension de jubilacion por tiempo continuo (Articulo 98 del Decreto Ley 1214 de 1990)

A. Requisitos

1) Ser empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional o de las Fuerzas
Militares.

2) Haber sido vinculado al Ministerio de Defensa Nacional o a las Fuerzas Militares con vinculacion
antes de la vigencia de la Ley 100 de 1993, es decir, 01 de abril de 1994,

3) Acreditar veinte (20) afios de servicio continuo en el Ministerio de Defensa Nacional y de la
Policia Nacional, incluido el servicio Militar obligatorio, hasta por veinticuatro (24) meses, prestado
en cualquier tiempo.

4) No hay requisito de edad.

B.  Calculo de la Pension de Jubilacion por Tiempo Continuo (PJTC)
~ Elderecho a la pension se reconoce a partir de la fecha de retiro.

PJTC = Factor Prestacional « 75%
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5.5.1.2.  Liquidacion pension de jubilacion por tiempo discontinuo (Articulo 99 del Decreto Ley 1214 de
1990
A.  Requisitos
1) Ser empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional o las Fuerzas
Militares.
Haber sido vinculado al Ministerio de Defensa Nacional o a las Fuerzas Militares en vigencia del
articulo 99 del Decreto Ley 1214 de 1990.
2) Acreditar veinte (20) afios de servicio discontinuo al Ministerio de Defensa, a la Policia Nacional o
a otras entidades oficiales, incluido el servicio militar obligatorio, hasta por (24) meses, prestado
en cualquier tiempo.
3) Tener cincuenta y cinco (55) afios de edad si es varon, o cincuenta (50) afos, si es mujer.

B. Célculo de la Pension de Jubilacion por Tiempo Discontinuo (PJTD)

El derecho a la pensién se reconoce a partir de la fecha de retiro.

5.5.1.3.

PJTD = Factor Prestacional x 75'3(?(’9

Liquidacion Pension de Jubilacién por Aportes (Articulo 100 del Decreto Ley 1214 de 1990)

A Requisitos

1)

2)

Etica, Disciplina e Innovacién
Carrera 54 No. 26-25 CAN

Ser empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional o las Fuerzas
Militares.

Haber sido vinculado al Ministerio de Defensa Nacional, o a la Policia Nacional, en vigencia del
articulo 100 del Decreto Ley 1214 de 1990.

Acreditar veinte (20) afios de aportes sufragados en cualquier tiempo y acumulados en una o
varias entidades de prevision social o de las que hagan sus veces, en el orden nacional,
departamental, municipal, intendencial, comisarial o distrital y en el Instituto de Seguros Sociales
hoy Colpensiones.

Tener sesenta (60) anos de edad o mas si es varon, cincuenta y cinco (55) anos o mas si es
mujer.
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B.  Calculo de la Pension de Jubilacion por Aportes (PJA)
El derecho a la pension se reconoce a partir de la fecha de retiro.

PJA = Factor Prestacional x 75% )

9.5.14. Consulta de la cuota parte para el reconocimiento de Pension de Jubilacion por Tiempo
Discontinuo o Aportes. (Articulo 110 del Decreto Ley 1214 de 1990)

A.  Para aceptar el retiro del servicio activo a un empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de
Defensa Nacional, se debe establecer si tiene derecho a pension y se debe consultar la cuota parte, la
cual puede ser aceptada o rechazada por la entidad conforme a lo previsto en el articulo 2° de la Ley
33 de 1985 en concordancia con el Decreto 1337 de 2016.

B.  El empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional, que se le compute tiempo
de servicio prestado en los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del
Estado, las sociedades de economia mixta y las Unidades administrativas especiales, adscritas o
vinculadas al Ministerio de Defensa Nacional y demas entidades del Estado, las Direcciones de
Personal o dependencias que hagan sus veces en la Unidad de Gestion General, la Direccion General
de Sanidad Militar, a Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar, la Direccion Centro de
Rehabilitacion Inclusiva, el Comando General de las Fuerzas Militares y en las respectivas Fuerzas,
deben conformar expediente prestacional para consulta de cuota parte pensional y remitirlo al Grupo
de Prestacionales Sociales de la Direccion Administrativa del Ministerio de Defensa Nacional, con los
siguientes documentos:

1) Liquidacion de servicio para consulta de cuota parte pensional, la cual debe elaborarse de
acuerdo con los parametros establecidos en el anexo “C" de esta Directiva.

2) Original de la constancia de tiempo de servicio expedida en las Entidades del Estado donde
estuvo vinculado laboralmente, o el Seguro Social hoy Colpensiones, indicando los lapsos de
tiempo y la entidad donde cotizé para pension.

3) Fotocopia de la cédula de ciudadania legible y ampliada.
4) Registro Civil de Nacimiento.
5) Declaracion que se entendera rendida bajo la gravedad de juramento, en donde exprese

claramente si recibe o no pension por parte del Estado.
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3.5.2  Pension de Retiro por Vejez (Articulo 103 del Decreto Ley 1214 de 1990)
A. Requisitos
»  Serempleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional o las Fuerzas Militares.
Haber sido vinculado al Ministerio de Defensa Nacional o a las Fuerzas Militares en vigencia del articulo
103 del Decreto Ley 1214 de 1990 .
»  No reunir los requisitos necesarios para gozar de pension de jubilacion o de invalidez.

»  Serretirado del servicio por haber cumplido la edad de sesenta y cinco (65) afos de edad.

e No poseer recursos para la congrua subsistencia.

B.  Calculo de la Pension de Vejez (PV)

El derecho a la pension se reconoce a partir de la fecha de retiro.

PV = Factor Prestacional x 20% + un 2% adicional por cada ano de servicio

5.5.3  Pension por Invalidez (Articulo 2 del Decreto 1157 de 2014)

5.5.3.1 Pension por Invalidez por Incapacidad Permanente Parcial en Combate o Actos Meritorios del
Servicio del Personal de:

Oficiales

Suboficiales

Soldados e Infantes de Marina Profesionales

Personal vinculado para la prestacion del Servicio Militar Obligatorio de las Fuerzas Militares
Alumnos de las Escuelas de Formacion de Oficiales y Suboficiales

A Requisitos

Haber adquirido una incapacidad permanente parcial igual o superior al cincuenta por ciento 50%
determinada por la Junta o Tribunal Médico Laboral, segin el caso.

B.  Célculo del monto de la Pension de Invalidez por Incapacidad Permanente Parcial igual o mayor al
50% y menor al 75%
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El derecho a la pension se reconoce a partir de la fecha de retiro o del vencimiento de los tres (3)
meses de alta, cuando se computen como de servicio activo.

PENSION DE INVALIDEZ - Factor Prestacional a partir del 50%

corownisleds |\ ol ais0%y | lquaial 7% y | lgualalgsy | 'gualo
TamAMIOREe . | oonral 5% | mencrdsifsn | maedu s, | Sipedord
capacidad laboral ’ - ’ 95%
Porcentaje sobre el : : . 3
factor prestacional 20% % ‘ §5% 2%

5.5.3.2 Incremento en la pensién por invalidez por situaciones especiales

A.  Por pérdida de la capacidad laboral cuando se requiera el auxilio de otra personaé’
e Requisitos
Que los organismos médicos laborales militares del Ministerio de Defensa Nacional, hayan
determinado que quien obtuvo la disminucién de I capacidad laboral, requiere del auxilio de otra
persona para realizar las funciones elementales de su vida.
» Calculo del incremento
Incremento = Pension de invalidez x el 25%

Pension invalidez con incremento = pension invalidez + incremento

Esta condicion se debera determinar en la junta médica inicial por parte de la autoridad médico
laboral militar competente, si a ello hubiere lugar.

B.  Incremento de la pension de invalidez por disminucion de la capacidad laboral igual o superior al 75%
originada en combate o actos meritorios del servicio®.

® Requisitos

Que la incapacidad haya sido adquirida en combate, o actos meritorios del servicio, o por accion
directa del enemigo, o en tareas de mantenimiento o restablecimiento del orden publico o en
conflicto internacional, o en accidente ocurrido durante la gjecucion de un acto propio del servicio
en cumplimiento de una orden de operaciones.

¥7 Paragrafo 3 del Articulo 2 del Decreto 1157 de 2014
% Articulo 31 del Decreto 4433 de 2004
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Pension de invalidez con incremento = pension de invalidez + incremento

Incremento = pension de invalidez + % incremento segun disminucion capacidad laboral

Porcentaje de la

1
Igual al 75% y

Igual al 80% y | Igual al 85% y

Igual o superior

incremento sobre el
monto de la pension

I

Disminucion de la N A : a
Capacidad Laboral menor del 80% | menor del 85% | menor del 90% al 95% ]
Porcentaje de
3% 3.5% 4% 4.5%

|

Al cuatro punto cinco por ciento (4.5%), cuando la disminucion de la capacidad laboral sea
superior al noventa y cinco por ciento (95%) y el pensionado por invalidez no requiera del auxilio
previsto en el paragrafo 3 del articulo 2 del Decreto 1157 de 2014

5.5.4  Pension por Invalidez al Personal Civil del Ministerio de Defe

Ley 1214 de 1990)

A.  Requisitos

nsa Nacional (Articulo 106 del Decreto

e Ser empleado publico o trabajador oficial del Ministerio de Defensa Nacional, las Fuerzas
Militares y haber sido vinculado en vigencia del articulo 106 del Decreto Ley 1214 de 1990.

* Haber adquirido una disminucion de la capacidad laboral igual o superior al setenta y cinco por
ciento (75%) determinada por la Junta o Tribunal Médico laboral segun el caso.

* Haber adquirido la disminucién de la capacidad laboral en servicio activo.

B.  Calculo del Monto de la Pension de Invalidez

El derecho a la pension se reconoce a partir de la fecha de retiro.

Porcentaje de Disminucion
de la Capacidad Laboral

Igual al 75%

Superior al 75% y
menor del 95%

Igual o superior al 95%

Porcentaje sobre el factor
prestacional

50%

75%

100%
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9.3.5  Pension de Sobrevivientes personal Militar

A la muerte de un Oficial, Suboficial, Soldado Profesional o Infante de Marina Profesional y personal vinculado
para la prestacion del servicio militar obligatorio de las Fuerzas Militares, en servicio activo, sus beneficiarios en
orden establecido, tendran derecho, a partir de la fecha del fallecimiento, a que se les pague una pension mensual
reconocida por el Ministerio de Defensa Nacional, en los términos establecidos por la Ley.

5.6.6.1 Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares, que ingresaron al escalafon a partir de la fecha de
entrada en vigencia del Decreto 4433 de 2004

A. Pensién por Muerte en Combate®®

e Oficiales y Suboficiales

Tiempo de Servicio L NS, B pdinist a_ﬁo 18y hasan 24 afios A partir del afio 25
afos afo 23
Porcentaje sobre el 4% adicional por cada afio 4 o 2% adicional por
factor prestacional del 50% de servicio que exceda los Hastas:isqﬁe aN% 1 cada afio adicional
grado conferido ? 15 primeros afios de servicio sobrepase el 85% sin que exceda el
postumamente y hasta el afio 23 de servicio 95%
La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:
TompodwSeniolo, | o5 ioos | 1 17 18 19 2 2
del causante
Porcentaje sobre el
skl prostacionsl | g5, 54 % 58 % 62% 66 % 70% 74%
del grado conferido
postumamente
: n | ‘ 29en
Tiempo de Servicio 22 23 24 25 26 l 27 28 adlanie
Porcentaje sobre el (
factor prestacional 3 " 5 29 o 19 939, 95%
del grado conferido 78% 82% | 85% 87% 89% | 91% b
postumamente

* Articulo 19 del Decreto 4433 de 2004
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Tiempo de Servicio del
Causante

Menos de 20 anos

20 o mas afios

Porcentaje sobre el factor
prestacional

50%

70% del salario mensual + 38.5% de la
prima de antigliedad

o Personal vinculado para la prestacion del Servicio Militar Obligatorio de Las Fuerzas Militares.

- Sus beneficiarios en el orden establecido en la Ley y por jurisprudencia, tendran derecho, a una
pension vitalicia equivalente a un salario y medio (1 %2) minimo mensual legal vigente.

En el caso que los padres sean los beneficiarios, el requisito para acceder a la pensiones contar

con la edad minima de cincuenta (50) afios. De no tener esta edad, el Acto Administrativo del
reconocimiento se suspendera hasta el cumplimiento de esta condicion suspensiva.

B. Pension por Muerte en Mision del Servicio™®

« Oficiales, Suboficiales y Soldados e Infantes de Marina Profesionales

Tiempo de Servicio del . A partir del afio 16 y hasta 4 , z
A |
Caitéants 15 0 menos anos ol a0 23 24 anos partir del afio 25 B
62% si cumplio 18 afios y Hasta los 24 2% adicional por
Porcentaje sobre el 500% 4% adicional por cada afio |  anos sin que cada ano adicional
factor prestacional ? de servicio que exceda los sobrepase el sin que exceda el
18 y hasta el afio 23 85% 95%
La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:
Tiempo de
Senviciodel | o0 18 19 2 21 22 2
causante
Porcentaje sobre
el factor 50 % 62 % 66 % 70 % 74 % 78 % 82 %
prestacional |
Tiempo de 29en
Servicio # & 3 & 2 adelante
Porcentaje i
sobre el factor 85% B87% 89% 91% 93% 95%
prestacional

@ Articulo 20 del Decreto 4433 de 2004
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GPSAR

Tiempo de Servicio del Causante

Menos de 20 afios de servicio

20 0 mas afos de servicio

Porcentaje sobre el factor

50%

prestacional

70% del salario mensual + 38.5%
de la prima de antigliedad

C. Pensién por muerte simplemente en actividad®

« Oficiales y Suboficiales

Mas de 1 afio de haber
Tiempo de Servicio | ingresado al escalafon o | A partir del afio 15 y hasta 2 af A partir del afio 25
del Causante haber sido dado de alta el afio 23 e P
y menos de 15 anos
ﬂXu =
62% si cumplic 18 afos y Hasta los 24 4 d?ciogglr gjgi:g: da
Porcentaje sopre el 40% 4% adplqnal por cada afo |  afios sin que los 24 afios sin que en
valor prestacional de servicio que exceda los sobrepase el ningun caso el total
18 y hasta el afo 23 85% =
exceda el 95%
La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:
Tiempo de Ma;ﬁgevun o’ 2 o
Servicio del s B 18 19 20
causante 18
Porcentaje sobre
el factor 40 % 62 % 66% 70 % 74 % 78 % 82 %
prestacional
29en

Tiempo de Servicio 24 25 26 27 28 .

Porcentaje sobreel | goo | gro. | ggy | 91% | 93% | 95%

factor prestacional

Soldados e Infantes de Marina Profesionales

Causante

Tiempo de Servicio del

Més de un afio y menos de 20
anos

20 0 méas anos

prestacional

Porcentaje sobre el valor

40%

70% del salario mensual + 38.5%
de la prima de antigiedad

1 Articulo 21 del decreto 4433 de 2004

Etica, Disciplina e Innovacion
Carrera 54 No. 26-25 CAN
Conmutador (57 1) 3150111
www.mindefensa.gov.co
Twitter: @mindefensa
Facebook: MindefensaColombia
YouTube: MindefensaColombia

|
oot oo e,
| & : ‘@ Y
Cu"lo;‘ﬂ:
e, WU cerufeak




(%) MINDEFENSA

Continuacion Directiva Permanente No.

5.5.5.2 Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

/2018 - MDN-MSGDAGPSAR

89

. que se encontraban en servicio activo al momento de la

vigencia de la ley 923 de 2004.

A. Pension por Muerte en Combate®?

» Oficiales y Suboficiales

Tiempo de Servicio 150 menos A partir del aHﬁo 16 y hasta el 24 afios A partir del ano
anos ano 23 25
o
Porcentaje sobre el 4% adicional por cada afio de Hasta los 24 50/ : Ca:éca"?ﬁa;
factor prestacional del 50% servicio que exceda los 15 afos sin que selisional sin
grado conferido - primeros afios de servicio y sobrepase el que exceda el
postumamente hasta el afio 23 de servicio 85% 95%
La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:
Tiempo de 150 o
Servicio del - 16 17 18 19 20
causante
Porcentaje sobre
el factor
prestacional del 50 % 54% | 58 % 62 % 66 % 70 % 74 %
grado conferido .
péstumamente |
29en
Tiempo de Servicio 22 23 |24 25 26 27 28 SRS
Porcentaje sobre el
factor prestacional | 7eu. | sou, | g5% | 87% | 89% | o1% | 9% | 95%
del grado conferido
postumamente

% Articulo 19 del Decreto 4433 de 2004
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B. Pension por Muerte en Mision del Servicio®

« Oficiales, Suboficiales y Soldados e Infantes de Marina Profesionales

90

Tiempo de ; ;
Servicio del L e | R :rzartltr de|1 a~n02136 y 24 anos A partir del afio 25
Causante afios asta el ano
4% adicional por cada afio 2% adicional por cada
Porcentaje sobre de servicio que exceda los | Hasta los 24 afios | afio adicional que exceda
el factor 50% 15 primeros afios de sin que sobrepase |  los 24 afios de servicio
prestacional servicio y hasta el afio 23 el 85% sin que en ningun caso el
de servicio total exceda el 95%
La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:
Tiempo de 150
Servicio del 16 17 18 19 20 21
menos
causante |
Porcentaje
sobre el factor 50 % 54 % 58% 62% 66% 70% 74%
prestacional
Tiempo de Servicio 2 23 24 25 2 | 27 \ g | 28
‘ | adelante

Porcentaje sobre el 78% | 82% l 85% | 87% | 89% l 91% \ 93% l 95%
factor prestacional

C. Pension por muerte simplemente en actividad®

Oficiales y Subaficiales

Mas de 1 afio de

24 anos

A partir del afio 25

hasta el afio 23
Causante menos de 15
anos
50% si cumplio 15 afios de
Porcentaje sobre servicio y 4% adicional por
el valor 40% cada afio que exceda los
prestacional 15y hasta el afio 23 de

servicio

el 85%

Hasta los 24 anos
sin que sobrepase

2% por cada ano
adicional que exceda
los 24 afios sin que
en ningln caso el
total exceda el 95%

% articulo 20 del Decreto 4433 de 2004 en concordancia con el Decreto 991 de 2015
% Articulo 21 del decreto 4433 de 2004
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La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:

Tiempo de Mas de un
Servicio del | afio y menos 15 16 17 18 19 20 21
causante de 15
Porcentaje
s 40% | 50% | 54% | 58% | 62% | 66% | 70% | 74%
actor
prestacional
Tiempo de 29en
Souvicls 22 ] 23 24 25 26 27_ 28 ataiens
Porcentaje sobre
el factor 78% | 82% 85% | 87% 89% | 91% | 93% 95%
prestacional

5.5.6

A la muerte de un empleado publico del Ministerio de Defensa Nacional, en servicio activo, vinculado con
anterioridad de la vigencia de la Ley 100 de 1993, es decir, 01 de abril de 1994, sus beneficiarios en el orden

Pension por muerte personal civil vinculados antes del 1 de abril de 1994

91

establecido, tendran derecho a partir de la fecha del fallecimiento, a que se les pague una pension mensual
reconocida por el Ministerio de Defensa Nacional, en los términos establecidos por la Ley.

5.5.6.1 Muerte en Combate 0 en Mision del Servicio

Tiempo do Servicio del 15 0 menos afos A partir del afio 16 y hasta el afo 20
Causante —
Porcentaje sobre el 50% 5% adicional por cada afno de servicio que exceda los
valor prestacional i 15 afios, sin que en ningln caso el total exceda el 75%

La anterior tabla se resume en los siguientes porcentajes:

Tiempo de servicio del 150menos | | .
Causants aiics 16 17 18 ‘ 19 [ 20 0 mas
Porcentaje sobre el A 5 o - 5 5
valor prestacional 50% 55% 60% 65% |! 70% 75%
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valor prestacional

Tiempo de Servicio del p ) . 5
Caoantd 18 afos A partir del afio 18 y hasta el afio 20
Porcentaje sobre el 50% 5% adicional por cada afio de servicio que exceda los

18 afios, sin que en ningin caso el total exceda el 75%

La anterior se resume en los siguientes porcentajes:

. . _» - [
Tiempo de Servicio del 18 afios de 19 20 21 2 236 1A
Causante servicio ‘ i
Porcentaje sobre el - " ; i . .
factor prestacional 50% 55% 60% 65% 70% 75%

56  AJUSTE AL PESO VALOR RECONOCIDO POR PRESTACIONES SOCIALES

Siguiendo con la técnica general contable, para todos los efectos los valores correspondi

deben ajustar al peso, asi:

e Siel valor es igual 0 mayor a 50 centavos, se aproxima al valor igual o mayor a $0.50 = $1

o Valormenora$0.50=0
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ANEXO “F”

6. FORMATOS PARA LA SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LAS DIFERENTES
PRESTACIONES SOCIALES

Con el propdsito de brindar orientacion a los usuarios en el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales a
que haya lugar, se han disefiado los siguientes formatos para cada tipo de prestacién.

En cada uno de ellos se indica con claridad los documentos que deben ser aportados por el interesado.

Los demas documentos, que debe aportar la entidad, necesarios para conformar el respectivo expediente
prestacional se encuentran detallados en el Anexo “B".

e Formato No.1

Solicitud Anticipo de Cesantia

e Formato No.2
Solicitud Reconocimiento Prestaciones por Disminucion de la Capacidad Laboral

e Formato No. 3 )
Solicitud Prestaciones Sociales por Muerte Personal Fallecido Soltero o Casado sin Hijos

e Formato No.4 )
Solicitud Prestaciones Sociales por Muerte Personal Fallecido Con Hijos o Casado con Hijos

e Formato No.5
Solicitud Gastos de Inhumacion - Personal Natural - Persona Juridica

e Formato No.6
Solicitud Reconocimiento Pension de Jubilacion

e Formato No.7
Solicitud para el Tramite de Sustitucién Pensional y Pension de Sobrevivientes

e Formato No.8
Solicitud Reconocimiento Pension de Vejez
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

FSCHNO

(FUERZA)

Formato No. 1
SOLICITUD ANTICIPO DE CESANTIA

Ciudad y fecha:
Unidad o reparticion militar:

Sefor

JEFE DE DESARROLLO HUMANO (O QUIEN HAGA SUS VECES)

Bogota, D.C.

Yo__ identificado con la C.c. No. alentémente me permito solicitar, se me conceda un anticipo de

cesantias por valor de:

$( } (letras y numeros).

Al efecto, en pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento, certifico y declar, que sera utilizado para: (Marque con una X la opcion)

Compra de inmueble Calamidad domestica
Remodelacion, Mejora de vivienda Estudio
Liberacion de gravamen Construccion Lote

Por lo anterior en pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento, cerlifico que:

Afiliado a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia Sl NO
Afiliado al Fondo Nacional del ahorro sl NO
Esta sindicado de la comision de delitos contra el patrimonio del Estado Sl NO
Tiene embargos por alimentos Sl NO

Asi mismo, manifiesto que mi direccion actual es
Ciudad Departamento Teléfono
Correo Electronico

Autonizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos administrativos que se deriven de mi
solicitud a traves de correo electronico Sl NO_

Asi mismo, autorizo que los dineros recanocidos segin el caso, sean consignados a:

A Mi cuenta bancaria de nomina regisirada en el SIATH SI NO

B. Ofra cuenta bancaria a mi nombre, tipo cuenta _ No. | Entidad Bancaria
(anexar certificacion bancaria original).

C Cuenta bancaria de un tercero, tipo cuenta No. Entidad Bancaria nombre
del titular No. C.c. ylo NIT (anexar certificacion bancaria original, fotocopia

cedula de ciudadania ylo NIT),

FIRMA: HUELLA DACTILAR
INDICE DERECHO

Etica, Disciplina e Innovacion
Carrera 54 No. 26-25 CAN
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DESTINACION

DOCUMENTO

COMPRA DE
INMUEBLE

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Promesa de compra venta: 1 Fotocopials) - Con firma y huella dactilar de las partes, especificando el valor a girar por
la Entidad.

Vinculacion al encargo fiduciario o carta de instruccion: 1 Fotocopia(s) Del formato diligenciado (Cuando no se
suscriba promesa de compraventa).

Contrato de Fiducia Mercantil

Copia legible del Certificado de Libertad y Tradicion con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

Certificacion cuenta bancaria con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

Diligenciar el formato SIIF para la creacion del beneficiario

Si el vendedor es persona natural:
- Fotocopia de la cédula de ciudadania
- Certificacion bancaria original con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

Si el vendedor es persona juridica debe adjuntar:

- Copia de la camara de comercio con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

- Copia del RUT

- Folocopia de la cédula de ciudadania del representante legal
- Los documentos que se requieran para determinar la capacidad legal del contratista.

Para compra sobre planos: Se requiere |a licencia de construccion.

Cuando se trate de compra por infermedio de un LEASING HABITACIONAL se debe anexar ademds de los
documentos anteriores el contrato de Leasing habitacional en que el beneficiario tenga la calidad de locatario y en
donde se especifique la opcion de que el locatario pueda vender o ceder el inmueble.

Nota. Es de resaltar que el pago se esta realizando a la cuenta bancaria del titular, por parte del Ministerio de Defensa
Nacional, toda vez que no es viable realizar pagos a los numeros de crédito, ya que esa es la modalidad que manejan los
bancos para las hipotecas.

REMODELACION
MEJORA DE
VIVIENDA Y

CONSTRUCCION

DE LOTE

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Original del contrato de obra especificando fecha de inicio y termino, objeto, direccion del inmueble, partes, forma de
pago (indicando que se pagara con el anticipo de cesantias el cual se encuentra sujeto a disponibilidad presupuestal)
debidamente firmado por el contratante y el contratista.

Presupuesto de Obra

Copia legible del Certificado de tradicion y libertad con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.

Certificacion cuenta bancaria con fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias.

Diligenciar formato SIIF creacion del beneficiario

Tarjeta profesional del Ingeniero o arquitecto Licencia de construccién vigente a la fecha de la solicitud, tanto para
construccion como para mejora de vivienda, Se debera certificar que el inmueble es para uso residencial familiar,
Cuando se trate de la construccion de un lote, ademas de los anteriores requisitos se debe adjuntar los planos de
construccion por una institucion oficial de vivienda, cooperativa, banco, o por un ingeniero o arquitecto debidamente
licenciado para el ejercicio de su profesion que se comprometa formalmente a realizar los trabajos de construccion.

Si se trata de personas juridicas es necesario presentar;

- Certificado de camara de comercio con una expedicion no mayor a treinta (30) dias.
- Copiadel RUT

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.
- Los documentos que se requieran para determinar la capacidad legal del contratista.

Si aparece como duefia del inmueble la conyuge o compafiera permanente se debe aportar el Registro Civil de
Matrimonio con nota marginal — sello de fiel copia tomado de su original con una expedicion mayor a treinta (30) dias
0 |a acreditacion de la calidad de compafiero(a) de conformidad a lo establecido en el articulo 2 de Ia Ley 979 de
2005 o normas que la medifiquen o adicionen.
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DESTINACION

DOCUMENTO 4

LIBERACION DE
GRAVAMEN

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Cédula de ciudadania del beneficiario Cédula de ciudadania del conyuge o compafiero {a) permanente cuando el
mismo sea el titular del crédito hipotecario.

Registro civil de matrimonio con nota marginal con una expedicion no mayor de treinta (30) dias, o documento donde
conste a union marital en los términos del articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas que la modifiquen o adicionen.
Copia debidamente registrada de la escritura publica por medio de la cual se constituyo el gravamen hipotecario con la
finalidad exclusiva de satisfacer el pago total o parcial del inmueble hipotecado.

Copia Legible del Certificado de Libertad y Tradicion con una expedicion no mayor a treinta (30) dias, en la cual se
incluya la informacian relacionada con la cuantia y vigencia del crédito hipotecario que pesa sobre Ia propiedad.
Certificacion expedida por la entidad que tiene a favor el gravamen, donde se identifique el inmueble y se sefale el
valor de la deuda reciente.

Certificacion bancaria no mayor a treinta (30) dias

Certificade de Camara de comercio.

Copia del RUT

Diligenciar formato SIIF creacion beneficiario

Nota. Es de resaltar que el pago se esta realizando a la cuenta bancaria del titular, por parte del Ministerio de Defensa
Nacional, toda vez que no es viable realizar pagos a los nimeros de credito, ya que esa es la modalidad que manejan los
bancos para las hipotecas.

CALAMIDAD
DOMESTICA O
EXTREMA
NECESIDAD
(Art. 153 del
Decrefo Ley 1211
de 1990)

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Calamidad domeéstica o extrema necesidad, debera entenderse como el infortunio o mal que alcanza a la persono 0 a
su hogar, certificadas por el Jefe de personal de la respectiva Unidad o Dependencia.

Otro documento que pueda probar |a calamidad doméstica o extrema necesidad

Certificacion Bancaria con una expedicion no mayor a treinta (30) dias

ESTUDIO

Formato No. 1 debidamente diligenciado

Fotocopia de la cédula de ciudadania del beneficiario y documento de identidad del beneficiario.

Recibo de matricula con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias a la fecha de radicacion de la solicitud.

Para los hijos se debe allegar registro civil de nacimiento y copia de la cédula de ciudadania si es mayor de edad.

Para el conyuge se debe anexar el registro civil de matrimonio con nota marginal no mayor a treinta (30) dias.

Para la compafiera(o) permanente adjuntar la acreditacion de conformidad a lo establecido en el articulo 2 de la Ley

979/2005 o normas que la modifiquen o adicionen, junto con fotocopia cedula,

Recibo de pago u orden de matricula de la institucion educativa reconocida por el Ministerio de Educacion o Secretaria

de Educacion del municipio y/o depariamento, que incluya el nimero de NIT, programa academico, periodo

acadéemico, valor de la matricula, entidad bancaria, nimero, tipo de cuenta y fecha limite de pago que se encuentre

vigente. Aplica para pago de educacion superior, estudios técnicos, tecnoldgicos, profesionales y educacion para el

trabajo y desarrollo humano (can fecha de antelacion de 5 dias habiles al vencimiento del pago ordinario).

Recibo de pago total o parcial del crédito educativo: 1 Original(es) - Suserito con el ICETEX.

Resolucion secretaria de educacion distrital o departamental donde autoriza funcionamiento y programa educativo Si

corresponde a una Institucion de educacion superior en el exterior, esta debe expedir una certificacion donde conste:

- Admision al programa educativo del afiliado, de sus hijos o de su conyuge o compariera(o) permanente.

- Area especifica de estudio

- Recibo original pendiente de pago de la matricula

- Certificacion original emitida por el este estatal que le corresponda en €l pais sede de la institucion de educacion
superior a la que se va ingresar, en donde se acredite que la institucion es técnica profesional, institucion
universitaria, escuela tecnoldgica o universidad

- Debe estar apostillada

Los documentos que estén en otro idioma deben tener fraduccion oficial.

Nota. Los pagos por estos conceptos se cancelaran directamente a la Institucion Educativa, siendo necesario anexar
certificacion cuenta bancaria no mayor a 30 dias, certificado camara de comercio, certificado existencia y representacion
legal, RUT y diligenciamiento del formato SIIF creacion beneficiario.

Nota: Se requerira formato diligenciado registro SIIF, para tramite de reconccimiento anticipo de cesantias de Generales y Oficiales de Insignia.
La solicitud de anticipo de cesantia estaréa sujeta a disponibilidad presupuestal y el pago en el estricto orden de llegada de la soficitud.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ESCUDO
(FUERZA)
Formato No. 2

SOLICITUD RECONOCIMIENTO PRESTACIONES POR DISMINUCION DE LA CAPACIDAD LABORAL
(Indemnizacion y Pension de Invalidez)

Ciudad y fecha

Unidad o reparticion Militar:

Sefior

JEFE DE DESARROLLO HUMANO (0 QUIEN HAGA SUS VECES)

Bogota, D.C,

Yo identificado (a) con la cc. No. . solicito se sirva ordenar a quien coresponda, el

reconocimiento y pago de las prestaciones a que tengo derecho por disminucion de la capacidad laboral, de acuerdo con el acta de junta médico laboral y/o
Tribunal Médico Laboral de Revision Militar y de Policia. Igualmente manifiesto que es mi voluntad optar por el reconocimiento de la pension de

(oioriiriveeiesensnsnnn.) CONfOrme a lo dispuesto por el articulo 175 del decreto Ley 1211 de 1990.

Para tal efecto, en pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento, certifico (marcar con una x):
Esta retirado de la Institucion ]| NO

Esta sindicado de la comision de delitos contra el patrimonio del Estado Sl NO

Tiene embargos por alimentos S| NO

Devenga pension u otro ingreso del Estado Sl NO

En caso de cumplir requisitos para pension de invalidez, solicito la conformacion del expediente y remisian al Grupo ylo dependencia correspondiente.

Asi mismo, manifiesto que mi direccion actual es

Ciudad Departamento Teléfono

Correo Electronico

Autorizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos administrativos que se deriven de mi
solicitud a través de correo electronico. Sl NO

Asi mismo autorizo que los dineros reconocidos sean consignados a:

A, Micuenta bancaria de némina registrada en el SIATH Sl NO

B. Otra cuenta bancaia a mi  nombre, tpo  cuenta No. Entidad
Bancaria (anexar certificacion bancaria original y formato diligenciado registro SIIF)

C. Cuenta bancaria de un tercero, tipo cuenta No. Entidad Bancaria
nombre del titular No. C.C. (anexar certificacion bancaria original fotocopia

cédula de ciudadania y formato diligenciado registro SIIF)

HUELLA DACTILAR
FIRMA: INDICE DERECHO
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CION POR DISMINUCION DE LA CAPACIDAD LABORAL OFICIALES, SUBOFICIALES,
5 DE MARINA, ALUMNOS DE ESCUELAS Y PERSONAL CIVIL

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 2

Debidamente diligenciado

diferente a la registrada en el SIATH)

CERTIFICACION CUENTA BANCARIA I
(Cuando los dineros se transfieran a una cuenta

En original y no mayor a treinta (30) dias anteriores a Ia fecha de |a solicitud

Nota. Si el desemboiso se efectia a la

facultad de recibir en los términos establecidos e,

DOCUMENTOS PARA

cuenta de un tercero, el titular debera allegar poder o autorizacion con anotacién expresa de la

in el articulo 77

[EL TRAMITE DE PENSION DE INVALIDEZ PERSONAL CIVIL

del Codigo General del Proceso.

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 2

D¢

2bidamente diligenciado en la cual estara inmersa;

Solicitud de reconocimiento

La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no pension u otro
ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento en los
términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de 2012.

Para el personal de la salud o docente, |a declaracion de si se encuentra 0 no
prestando sus servicios a otra entidad del Estado, asi como el numero de horas
laboradas con cada una de ellas.

REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO, O

CALIDAD DE COMPANERA(O) Si

PERMANENTE lo

Y REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO | fe
DE LOS HIJOS

se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o comparera(o) permanente y por
hijos, actualizados con una expedicién no mayor a treinta (30) dias anteriores a la
¢ha de retiro

DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE PENSION DE INVALIDEZ OFICIALES, SUBOFICIALES, SOLDADOS E INFANTES DE MARINA

DOCUMENTO

T

ESPECIFICACIONES

Debi

FORMATO No. 2

damente diligenciado en la cual estara inmersa.
Solicitud de reconocimiento
La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no pensién u otro ingreso

por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento en los términos del articulo 7
del Decreto Ley 019 de 2012,

REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO, O

CALIDAD DE COMPANERA(Q) Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compafiera(o) permanente y por los
PERMANENTE Y REGISTRO CIVIL DE | hijosactualizados con una expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores a Ia fecha de retiro
NACIMIENTO DE LOS HIJOS

Nota. Cuando se haya consolidado el derecho a

requiere la manifestacion por parte del interesado
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ESCUDO

(FUERZA)
Formato No. 3
SOLICITUD PRESTACIONES SOCIALES POR MUERTE PERSONAL FALLECIDO SOLTERO O CASADO SIN HIJOS

Marque con una x
Presentaciones Unitarias por muerte
Pension de Sobrevivientes

Ciudad y fecha
Unidad o reparticion Militar:

Sefior
JEFE DE DESARROLLO HUMANO (O QUIEN HAGA BUS VECES)
Bogota, D.C

Yo identificado (a) con la c.c. No. , en calidad de del causante
quien en vida se identifico con la C.C. No. solicito se sirva ordenar a guien comresponda, el
reconocimiento y pago de las prestaciones a que tengo|derecho por su muerte.

Para tal efecto, en pleno uso de mis facultades y bajo Iq" gravedad del juramento, certifico (marcar con una x):

Dejo conyuge o companero(a) permanente del causlante Sl NO
Dejo padres el causante by NO

En caso de haber marcado SI, indicar:

NOMBRE DEL CONYUGE O COMPANERO(A) PERMANENTE Y/O PADRES DEL CAUSANTE

Dependia usted economicamente del causante [ ]no D
Asimismo, manifiesto que mi direccion aclual es
Ciudad Departamento Teléfono
Correo Electronico !

Autorizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos administrativos que se deriven de mi
solicitud a través de correo electronico Sl NO |

Asi mismo. autorizo que los dineros reconocidos sean ¢onsignados a:

A Cuenta bancaria a mi nombre, tipo cuenta No. Entidad Bancaria
(anexar certificacion bancaria original).
B. Cuenta bancaria de un tercero | tipo  cuenta No. Entidad  Bancaria
nombre del fitular No. Cc. (anexar

certificacion bancaria original y fotocopia cédula #ie ciudadania)

FIRMA; HUELLA DACTILAR
INDICE DERECHO
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DOCUMENTOS QUE DEBEN SER APORTADOS POR LOS INTERESADOS
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DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
FORMATO No. 3 Debidamente diligenciado
CEDULA DE CIUDADANIA DE
LOS PETICIONARIOS Fotocopia legible o constancia de la Registraduria Nacional del Estado Civil
MAYORES DE EDAD
Si la reclamacion se hace en calidad de conyuge o compaiera(o) permanente,
REGISTRO CIVIL DE se requiere adjuntar el registro civil de matrimonio actualizado con una
MATRIMONIO O CALIDAD DE | expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro, con
COMPANERA(O) nota marginal o la acreditacion de la calidad de compafiera(o) permanente de
PERMANENTE conformidad a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas
que la modifiquen o adicionen.
Si la reclamacion se hace en calidad de padres del fallecido, se requiere
N ACI:IIEIEI':%RSEEIELLLEECIDO adjuntar registro civil de nacimiento con parte genérica y especifica del
fallecido, con el fin de acreditar el parentesco.
REGISTRO CIVIL DE o . .
DEFUNCION Original, copia o fotocopia n
CERTIFICACION CUENTA En original y no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de solicitud.
BANCARIA
COPIA SENTENCIA
EJECUTORIADA PROCESO DE
SUCESION DEL CAUSANTE O | Sino hay beneficiarios y hay una persona que se crea con derecho a reclamar
COPIA DE LA ESCRITURA las prestaciones unitarias causadas
PUBLICA DE LIQUIDACION
NOTARIAL DE HERENCIA

Etica, Disciplina e Innovacién
Carrera 54 No. 26-25 CAN
Conmutador (57 1) 3150111
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ESCUDO ’

(FUERZA)

Formato No. 4
SOLICITUD PRESTACIONES SOCIALES POR MUERTE PERSONAL FALLECIDO CON HIJOS O CASADO CON HIJOS
Marque con una x
Presentaciones Unitarias por muerte E

Pension de Sobrevivientes

Ciudad y fecha
Unidad o reparticion Militar:

Serior

JEFE DE DESARROLLO HUMANO (O QUIEN HAGA SuUS VECES)

Bogota, D.C.

Yo identificado (a) con fa ¢.c. No. . n pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del Juramento,
certifico que actio en calidad de Conyuge Compaiiero(a) pemmanente, Repr{” htante legal del (los) menorfes) N })  del causante

quien en vida se identifico con la C.C. No. solicito se sirva ordenar a quien corresponda, el
reconocimiento y pago de las prestaciones 3 Que tengo derecho por su muerte.

ACTUA EL SOLICITANTE COMO
! NOMBRE DE LOSAHJﬁi TDgJADOS POR EL FECHA DE NACIMIENTO REPRESENTANTE LEGAL DEL HIJO
DIA MES | ANO si NO

= =

| S

Dependia los hijos economicamente del causante: S [Ino[]
Asi mismo, manifiesto que mi direccion actual es

Ciudad Departamento Teléfono
Correo Electronico

Autorizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos administrativos que se deriven de mi
solicitud a través de correo electronico S| NO

Asi mismo autorizo que los dineros reconocidos sean consignados a:

A Otra cuenta bancaria a mi nombre, tipo cuenta No. Entidad Bancaria (anexar
cerlificacion bancaria original)

B Cuenta bancaria de un tercero tipo cuenta No. Cuenta Entidad Bancaria nombre del
titular No. C.c. (anexar certificacion bancaria original y fotocopia cédula de
cludadania)

FIRMA: HUELLA DACTILAR
INDICE DERECHO

Etica, Disciplina e Innovacién

Carrera 54 No. 26-25 CAN A

Conmutador (57 1) 3150111 S

wyww.mindefensa.gov.co i3

Twitter: @mindefensa ! i

Facebook: MindefensaColombia o e

YouTube: MindefensaColombia b Citah

Mo 38T



TODOS PORUN

@ MINDEFENSA .P'.UFHO_PQiﬁ

Continuacion Directiva Permanente No. / 2018 - MDN-MSGDAGPSAR

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER APORTADOS POR LOS INTERESADOS
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DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
FORMATO No. 4 Debidamente diligenciado
CEDULA DE CIUDADANIA DE —
LOS PETICIONARIOS Foéucopia legible o constancia de la Registraduria Nacional del Estado Civil
MAYORES DE EDAD
TARJETA DE IDENTIDAD DE N
M‘ﬁ%;ggﬁ .:,\I iﬁ‘gss y Fotocopia legible, o constancia de la Registraduria Nacional del Estado civil
MENORES DE 18 ANOS
\ Si |a reclamacion se hace en calidad de conyuge 0 compariera(o) permanente,
REGISTRO CIVIL DE se| requiere adjuntar el registro civil de matrimonio actualizado con una
MATRIMONIO O CALIDAD DE | expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de refiro, con
COMPANERA(O) ‘ nota marginal o la acreditacion de la calidad de compaiiera(o) permanente de
PERMANENTE conformidad a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 979 de 2005 o normas
\ que la modifiquen o adicionen. ]
REGISTRO CIVIL DE | Si'lg r_eciamacic‘m se hace en calidad’dle hijo se rgquiere el registro civ_i1 de
NACIMIENTO DE LOS HIJOS ;??;n;{g:éc; de los hijos con parte generica y especifica, donde se acredite el

DE CURADURIA O COPIA
AUTO DE ASIGNACION DEL ‘

-

epresentante legal (madre o padre)

CURADORY
COPIA ACTA DE POSESION Y |
DISCERNIMIENTO DEL CARGO |

COPIA SENTENCIA PROCESO | Sil los reclamantes son los hijos y son menores de edad y no tiene

REGISTRO CIVIL DE

[ ; )
DEFUNCION \ Qriginal, copia o fotocopia

CERTIFICACION CUENTA

|
BANCARIA ‘ En original y no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de solicitud.

COPIA SENTENCIA
EJECUTORIADA PROCESO DE

COPIA DE LA ESCRITURA | las prestaciones unitarias causadas
PUBLICA DE LIQUIDACION ‘
NOTARIAL DE HERENCIA |

SUCESION DEL CAUSANTE O ‘ Si no hay beneficiarios y hay una persona que se crea con derecho a reclamar
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FSCiinn
(FUERZA)

Formato No. 5

SOLICITUD GASTOS DE INHUMACION PERSONA NATURAL

Ciudad y fecha:

Sefior
COORDINADOR GRUPO PRESTACIONES SOCIALES
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Bogota, D.C.

Por medio del presente me permito solicitar los gastos de inhumacién por el fallecimiento del (la) sefor
(a) . N su condicibn de pensionado, quien se
identificaba con cedula No. de y fallecio el dia

en la ciudad de

[ Dos fotocopias de la cédula de ciudadania del solicitante y del fallecido por ambas caras ampliada al 150%. sl NO |
“Camet original de servicios médicos del fallecido o en su defecto denuncio por la pérdida del mismo 51 NO E
l Registro civil del familiar, con el fin de acreditar el parentesco del solicitante con el fallecido, si a ello hubiere lugar 5] i NO
| Factura que acredita los gastos de inhumacion del fallecidg y la persona que los sufrago, en esta deben venir T
discriminados los servicios por usted sufragados y no en documentos anexas, con el sello de cancelado, firmada y S1 NO
recibido a satisfaccion. _
Cuenta de cobro en original suscrita por el solicitante por el valor de Ia factura, sl NO
Certificacion en original y copia de la cuenta bancaria del solicitante (actual no mayor a 30 diag) sl NO
Dos copias del formato SIIF, debidamente diligenciado. sl NO |

Declaracion Juramentada donde se indique gue los gastos de inhumacion no fueron cubiertos POr un seguro o

prevision exequial sl NO

Asi mismo, manifiesto que mi direccidn actual es

Ciudad
Departamento Teléfono Correo Electronico
Autorizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los
actos administrativos que se deriven de mi solicitud a través de correo electrénico S| NO

Asi mismo, autorizo que los dineros reconocidos segun el caso, sean consignados a la cuenta bancaria a mi
nombre, tipo cuenta No. Entidad

Bancaria
FIRMA HUELLA DACTILAR
INDICE DERECHO

Etica, Disciplina e Innovacién

Carrera 54 No. 26-25 CAN : oo
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FSCHnO
(FUERZA)

Formato No. 5

SOLICITUD GASTOS DE INHUMACION PERSONA JURIDICA

Ciudad y fecha:

Sefor

COORDINADOR GRUPQO PRESTACIONES SOCIALES
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Bogota, D.C.

Por medio del presente me permito solicitar los gastos de inhumacion por el fallecimiento del (la) sefior (a)
. en su condicion de pensionado, quien se identificaba con cedula No.

de y fallecié el dia en la ciudad de

1-' Solicitud dirigida al Grupo de Prestaciones Sociales, con direccion, teléfono y firma de la persona gue solicita sI NO
| Dos Fotocopias de la cédula de ciudadania del representante legal y del fallecido por ambas caras al 150%. sl NO
| Copia del registro civil de defuncion, expedida por la autoridad competente. SI _NO
| Carnet original de servicios médicos del fallecido o en su defecto denuncio por la perdida del mismo. Sl NO

Factura de venta debe suscribirse a nombre de la persona que autoriza el cobro, en estd deben venir

discriminados los servicios por usted sufragados y no en documentos anexos, con el sello de cancelado, firmaday | Sl NO

recibido a satisfaccion.

Cuenta de cobro en original suscrita por el solicitante por el valor de la factura de venta. Sl NO

Certificacion en original y copia de la cuenta bancaria del solicitante (actual no mayor a 30 dias) Si NO

Autorizacion para el cobro del !’amili_a_r y su‘parentescc con el fallecido, en esta se dgbe inclui_r gue no se trata de s NO

un Plan Exequial, firmada con direccion, teléfono y fotocopia de la cédula de ciudadania autenticada

Registro civil del familiar que autoriza el cobro, con el fin de acreditar el parentesco del solicitante con el fallecido. sl NO

si a ello hubiere lugar

Fotocopia del Registro Unico Tributario Sl NO
| Fotocopia de Camara de Comercio S| NO

Dos copias del formato SIIF, debidamente diligenciado Sl NO

Deciara?cién Jur_amentada donde se indigue que los gastos de inhumacion no fueron cubiertos por un seguro o sl NO

prevision exequial

Nota: 5 el deceso ocurre en el exterior, el certificado de defuncion y las facturas cambiarias deben ser traducidas y las cantidades convertidas al valor de la moneda
colomiana a la fecha del fallecimiento, de acuerdo a fas fablas de equivalencia del Banco de la Republica. Tales documentos deberan ser autenticados ante el cénsul
colombiano en el respectiva pais y posteriormente debe ser avalado por el Ministerio de Relaciones Exteriores aqui en Colombia o en su defecto el documento debe venir
con el apostilaje correspondiente, si prowviene de alguno de los paises con los cuales se establecid dicho acuerdo (Convenio de la HAYA)

Asi mismo, manifiesto que mi direccion actual es

Ciudad Departamento Teléfono Correo
Electrénico

Autorizo a la Direccién de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos
administrativos que se deriven de mi solicitud a través de correo electronico Sl NO

Asi  mismo, autorizo que los dineros reconocidos segun el caso, sean consignados la Cuenta bancaria
No. , tipo cuenta Entidad Bancaria nombre del
titular No. C.C. y/o NIT

HUELLA DACTILAR
FIRMA: INDICE DERECHO
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ESCUDO
(FUERZA)

Formato No. 6

SOLICITUD RECONOCIMIENTO PENSION DE JUBILACION

Ciudad y fecha
Unidad o reparticion Militar:

Sefior
JEFE DE DESARROLLO HUMANO (O QUIEN HAGA SUS VECES)
Bogota, D.C.

Yo identificado (a) con la c.c. No. . retirado el dia por (causal)
en el grado de cuando era organico de . por medio del
presente, solicito se sirva ordenar a quien corresponda, el reconocimiento y pago de pension mensual de jubilacion.

Para tal efecto, en pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento, certifico (marcar con una x):

Esta retirado de la institucion: Sl NO
Esta sindicado de la comision de delitos contra el patrimonio del Estado : Sl NO
Tiene embargos por alimentos: s NO
Devenga pension u otro ingreso del Estado: sl NO
Si es personal de la salud o docente, presta sus servicios a otra entidad: Sl NO

Si contestd Sl indique niimero de horas a otra entidad del estado; Horas semanales
Pension de Jubilacion por: TIEMPO CONTINUO ____ TIEMPO DISCONTINUO POR APORTES

Para tiempo discontinuo, en plena uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento certifico que he prestado servicio en las siguientes entidades del
Estado:

1. lapso del al
2 lapso del al

Para aportes, en pleno uso de mis facultades y bajo la gravedad del juramento certifico que realice aportes en Cajas de Prevision Social 0 los que hagan sus
veces, 0 en el Instituto del Seguro Social hoy Colpensiones:
Lapso del al

En caso de cumplir requisitos para pension de jubilacion y pension de Invalidez opta por;

Pension de Jubilacion Pension de Invalidez

Asi mismo, manifiesto que mi direccion actual es
Ciudad Departamento Teléfono
Correo Electronico

Autorizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del para ser notificado de los actos administrativos que se deriven de mi
solicitud a través de correo electronico S NO

Asi mismo autorizo que los dineros reconocidos sean consignados a:

A. Micuenta bancaria de némina registrada en el SIATH SI NO
B. Otra cuenta bancaia a mi nombre  tipo  cuenta No. Cuenta Entidad
Bancaria (anexar certificacion bancaria original y formato diligenciado registro SIIF}
FIRMA HUELLA DACTILAR
INDICE DERECHO
Etica, Disciplina e Innovacién
Carrera 54 No. 26-25 CAN Sric
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DOCUMENTOS QUE DEBEN SER APORTADOS POR LOS INTERESADOS POR TIEMPO CONTINUO
DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Debidamente diligenciado en la cual estara inmersa:
- Solicitud de reconocimiento
- La declaracion del funcionano en |a cual se indique si devenga o no pension u ofro Ingreso
FORMATO No. 6 por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento en los términos del articulo 7

del Decreto Ley 019 de 2012.

Para el personal de la salud o docente, la declaracion de si se encuentra o no prestando
suUS servicios a otra Entidad del Estado, asi como el numero de horas laboradas con cada
una de ellas.

CALIDAD DE COMPANERA(0)

NACIMIENTO DE LOS HIJOS

REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO O

PERMANENTE Y REGISTRO CIVIL DE

Si

hijgs, actualizados con una expedicion no mayer a treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.

se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compafera(o) permanente y por los

(cuando los dineros se transfieran a
cuenta diferente a la registrada en el
SIATH)

CERTIFICACION CUENTA BANCARIA

En

original y na mayor a treinta (30) dias.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER A

PORTADOS POR LOS INTERESADOS POR TIEMPO DISCONTINUO O APORTES

DOCUMENTO

ESPECIFICACIONES

FORMATO No. 6

anidamente diligenciado en la cual estara inmersa:

Solicitud de reconocimiento

La declaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no pension u olro ingreso
por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento en los términos del articulo 7
del Decreto Ley 019 de 2012.

Para el personal de la salud o docente, la declaracion de si se encuentra o no prestando
Sus servicios a otra entidad del Estado, asi como el numero de horas laboradas con cada
una de ellas.

REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO O

COTIZADO

PRESTADO EN OTRAS ENTIDADES O

CALIDAD DE COMPANERA(O) Si|se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o compafera(o) permanente y por los
PERMANENTE Y REGISTRO CIVIL DE | hijbs, actualizados con una expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de retiro.
NACIMIENTO DE LOS HIJOS |
Para dar tramite al expediente para reconocimiento de pension de jubilacion por tempo
SOPORTE TIEMPO DE SERVICIO discontinuo o por aportes, deberan adjuntar la constancia o constancias en original, mediante las

Cuj

ha

log aportes, indicando en forma clara los aportes hechos a las Cajas de Prevision Social o los que

_}ales acredite el tiempo de servicio prestado por el funcionario en otras entidades del Estado o

gan sus veces, 0 en el Instituto de Seguro Social hoy Colpensiones.

cuenta diferente a la registrada en el
SIATH)

CERTIFICACION CUENTA BANCARIA
(cuando los dineros se transfieran a una

En

original y no mayor a treinta (30) dias.

Nota. Para el tramite de reconocimiento de pe
articulo 25 del Decreto Ley 019 de 2012, el ¢
enfrega de documentos originales autenticad
dichas entidades deban realizar, salvo para el

Etica, Disciplina e Innovacion
Carrera 54 No. 26-25 CAN
Conmutador (57 1) 3150111
www.mindgelensa.gov.eo
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nsiones, los documento deben aportarse en original o de forma auténtica de conformidad al
ual consagra: "Ninguna autoridad administrativa podré exigir la presentacion, suministro o
)s 0 copias o fotocopias autenticados, sin perjuicio de los controfes o verificaciones que
reconocimiento o pago de pensiones”.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
ESCUDO
(FUERZA)
Formato No. 7

SOLICITUD PARA EL TRAMITE DE SUSTITUCION PENSIONAL Y PENSION DE SOBREVIVIENTES
Ciudad y Fecha:

Grupo de Prestaciones Sociales del Ministerio de Defensa Nacional [_] Caja de Retiro de las Fuerzas Militares {0]:

1. Tipo de prestacion devengada o causada:

| Pension de Invalidez [] Pension de Jubilacion [ ] Asignacion de Retiro[ . Pension de sobrevivientes [ |.

?. Calidad en la que concurre

Yo, identificado (a) con la cédula de ciudadania
No. de  actuando en mi condicion de: (marque con una x segun el caso)

| Esposa (o) sobreviviente [_] compafiera (o) permanente [_] hijo (s) mayores de 18 afios[ ] .

Hijo(s) invalido [ ] padre[ ] madre [] hermano (s) menor de 18 afios[ | .

Hermano (s) mayor de 18 afios con discapacidad || Representante Legal[ ] .

EEn representacion  de  (diligencie  este  espacio, s6lo en el evento que concuma  como representante  Legal)

, identificada con
Me permito solicitar su intervencion, a efectos que se ordene a quien corresponda, se surtan los tramites tendientes al reconocimiento de la sustitucion
pensional [___| pension de sobrevivientes con ocasion al fallecimiento del sefior (a) , quien se

i identificaba con la cédula de ciudadania no. de , fallecido el dia ___ mes afio

3. Relacion de documentos que anexa para sustitucion pensional o pension de sobrevivientes

bl

AR =

4. Datos de contacto peticionario

FIRMA 5

DIRECCION

DEPARTAMENTO CIUDAD
TELEFONOS

HUELLA INDICE DERECHO

i Aulorizo la notificacion por correo electrénico si[_] no [] ala siguiente direccion Email
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DOCUMENTOS QUE DEBEN SER APORTADOS POR LOS INTERESADOS
SOLICITANTE DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Cerificacion Bancaria En oniginal y no mayor a treinta (30) dias
Formato No. 7 Debidamente diligenciada
Registro Civil de Defuncion del causanie Copia autentica expedido par autoridad compelenie - ——
Fotocopia legible de la cedula de ciudadania Regquiete auleniicacion
del causante
PARA TODOS LOS " 1 :
CASOS - Copia legible y amplieda de los documentos de identidad
Feilosania laible:gel decuients de - Cédula de ciudadania de los pelicionarios mayores de edad o constancia de |a
i dentiﬁrcac?gn e o natisanitas Registraduria Nacionjal del Estado Civil
S - Tarjela de |dentidad| de los peticionarios mayores de 7 afios y menores de 18 anos o
constancia de la Registraduria Nacional del Estado Civil
Regisiro Civil de Matrimonio Copia autentica y con nolas|marginales
Registro civil de nacimienio del conyuge y del i ;
CONYUGE casania Copia autentica y con nolas marginales
Betlaracin firamerioda Original rendida ante autorigiad competente, en el la cual indique el tiempo de convivencia con el
! causante, sefalando fechag de inicio y lerming de la misma
Acredilacion de la calidad de compafiera(o)
permanente de conformidad a o establecido
legibl
en el articulo 2 de 1a Ley 979 de 2005 o Gopia legible auipnbes
COMPANERA(O) normas que la modifiquen o adicionen
PERMANENTE = i = :
eqistro civil de nacimiento de fa 1 :
companeralo) permanente y del causante Copia autentica y con notag marginales
i Oniginal rendida ante aulc}ldad compelente, en la cual indique Estado Civil y el tiempo de
Derhreoon i amentada convivencia con el causantg, sefalando fechas de inicio y termino de ia misma.
Registro Civil de Nacimiento Copia aulentica con parte %nenca y especifica, donde se acredile el parentesco
Si la reclamacion se hace En calidad de hijos mayores de 18 afios y menores de 25 aios, en
Corthacionae Eshudics original, indicando 1a intensfdad horaria (minimo 20 horas semanales) — 2]
Si la reclamacion se hace gn calidad de hijos mayores de 18 afios y menores de 25 afos e hijos
Declaracion Juramentada invalidos o interdictos, original, rendida ante autoridad competente, donde se manifieste |3
dependencia economica y estado civil
Si la reclamacion se hace en calidad de hijo invalido. Expedida por la autoridad medica latoral
compelente o las Juntas |de Clasificacion de Invalidez Regionales y Nacional debidamenie
HIJOS AR wing Medioa Lovue ejeculoriada, en que conste el porcentaje de disminucion de la capacidad laboral, clase o lipo de
invalidez y la fecha de esinjcturacion de la invalidez
Si la reclamacion se hacg en calidad de hijo invalido absoluto y declarado interdicto, copia
Sentencia aulentica de la sentencia proferida por auloridad competente debidamenle ejeculoriada y el acla
de posesion del curador
Senlencia Proceso de Curaduria o copia
Auto g Designackin Frovisional Cucador 5i los reclamanles son los [ujos y son menores de edad y no tienen representante legal (inadre o
mientras de profiere |a senlencia dre). en copia aulentica
Copia del Aulo de Discernimiento del pa P
cargo.
Registro Civil de Nacimiento del Causante Copia autentica con parle genérica y especifica
Criginal rendida ante autoridad competente, donde se manifieste los siguiente:
PADRES a) Si el causante dejo hijos reconocidos
Declaracion Juramentada b) Si dependian econgmicamente del causante
¢} Sefialando el estadg civil de éste y 51 dejo hijos menores de 18 anos o estudiantes hasta
los 25 afios

Nota. Cuando se expidan documentos en el exiranjerc. deben ser traducidos al idioma espariol y refreridado por el Ministerio de Relaciones Exteriores de conformidad con io
previsto en la Resolucion No.7144 de 2014 ‘Por la cual se adopla el procedimiento para apostillar y/o legafizar documentos”

Tratandose de convivencia entre conyuge 0 compafiera permanente, asi como, dependencia economica
se deberan aportar fodas las pruebas que se prefendan hacer valer,

Si la documentacion va dingida al Grupo de Prestaciones Sociales del Ministeno de Defensa Nacional
Bochica en Bogota, D.C., sies para fa Caja de Refiro de las Fuerzas Militares carrera 13 No. 27-00 mezanine piso 2 Edificio Bochica en Bogota, D.C.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ESCUDO

(FUERZA)
Formato No. 8

QITUD RECONOCIMIENTO PENSION DE VEJEZ

Unidad o reparticion Militar:

Senor

JEFE DE DESARROLLO HUMANO (O QUIEN HAGA SUS VECES)

Bogota, D.C.

Yo identificado (d) con lac.c. No. nacido el dia ~ delmes ___ delano
_refirado el dia por (causal en el grado de cuando era

organico de . por medip del presente, solicito se sirva ordenar a quien corresponda, el reconacimiento y pago de pension

mensual de vejez.

Para tal efecto, en pleno uso de mis facultades y b

Esta retirado de la institucion:
Esta sindicado de la comision de delitos contra el
Tiene embargos por alimentos:

Devenga pension u otro ingreso del Estado:
Tiene recursos para su congrua subsistencia:
Si es personal de salud o docente presta sus serv
Si contesto Sl indique namero de horas a otra ent

Asi mismo. manifiesto que mi direccion actual es

ajo la gravedad del juramento, certifico (marcar con una x):

patrimonio del Estado :

ios a otra entidad:
ad del estado:

Horas semanales

Ciudad __
Correo Electronico __

Departamento _|

Telefono

Autonizo a la Direccion de Prestaciones Sociales del_

través de correo electronico SI_____ NO

Asi mismo autorizo que los dineros reconocidos sean

A Micuenta bancaria de némina registrada en e

B

C. Otra cuenta bancaria a mi nombre tipo cuenta
ariginal y formato diligenciado registro SIIF).

D.

E Cuenta bancaria de un tercero tipo cuenta __|

. para ser notificado de los actos administrativos que s& denven de mi solicitud a

consignados a:

SIATH §I NO

No. Cuenta_ Entidad Bancana {anexar certificacion bancaria

No. Cuenta Entidad Bancaria nombre del

titular__ No. C.C. (anexar cerfficacion bancaria original fotocopia cédula de ciudadania y
formata diligenciado registro SHF)
: HUELLA DACTILAR
FIRMA: - - INDICE DERECHO
|
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DOCUMENTOS QUE DEBEN SER APORTADOS POR LOS INTERESADOS

DOCUMENTO ESPECIFICACIONES
Debidamente diligenciado en |a cual estara inmersa:
- Solicitud de reconocimiento.
- Ladeclaracion del funcionario en la cual se indique si devenga o no pension
u otro ingreso por parte del Estado, que se entendera rendida bajo juramento
FORMATO No. 8 en los términos del articulo 7 del Decreto Ley 019 de 2012,
Para el personal de la salud o docente la declaracion de si se encuentra o no
prestando servicios a otra entidad del Estado, asi como el nimero de horas
laboradas con cada una de ellas.
REGISTRO CIVIL DE
MATRIMONIO, O CALIDAD DE Si se tiene subsidio familiar reconocido por el conyuge o companera(o)
COMPANERA(O) PERMANENTE Y permanente y por los hijos, actualizados con una expedicion no mayor a treinta
REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO (30) dias anteriores a la fecha de retiro.
DE LOS HIJOS
Para dar tramite al expediente para reconacimiento de pension de vejez, deberan
SOLICITUD TIEMPO DE adjuntar la constancia o constancias en original, mediante las cuales acredite el
SERVICIO PRESTADO EN tiempo de servicio prestado por el funcionario en otras entidades del Estado o los
OTRAS ENTIDADES O aportes, indicando en forma clara los aportes hechos a las Cajas de Prevision
COTIZADO Social o los que hagan sus veces, o en el Instituto del Seguro Social hoy

Colpensiones.
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7.1.
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ANEXO “G”

TRANSFERENCIA DE CESANTIAS A LOS FONDOS ADMINISTRADORES DE CESANTIAS

DEPENDENCIAS DE PERSONAL

A partir del ingreso del personal a la Institucion, debera reportar a las Direcciones de Prestaciones
Sociales la entidad Administradora de Cesantias a Ia cual se encuentra afiliado el Servidor Piblico, de
conformidad con las Leyes 344 de 1996, 432 de 1998, 973 de 2005, Decreto No.1211 de 1990, Decreto
No.1214 de 1990 y Decreto No.1252 de 2000.

Reporta y realiza el cargue de la informacion periodicamente de las novedades que se presentan en
relacion con la modificacion de haberes, embargos por alimentos, ingresos, retiros, licencias renunciables
a sueldos, suspensiones, ascensos y las demés que puedan afectar el reconocimiento prestacional a las
Direcciones de Prestaciones Sociales.

Certificara a través del &rea de nomina el nimero de cuotas aportadas a la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia.

DEPENDENCIAS DE PRESTACIONES SOCIALES

Elabora mensualmente, en coordinacion con Ia Dependencia de Informatica, la resolucion, némina
causacion de cesantias Ley 432 de 1998 y 973 de 2005, junto con el reporte del medio magnetico, con
fundamento en los parametros que para tal efecto suministre a las Administradoras de Cesantias.

Conforma el expediente prestacional para el reconocimiento y pago de las cesantias causadas
mensualmente con destino a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia — Caja Honor y al Fondo
Nacional del Ahorro, con las certificaciones de tiempo y los reportes de novedades de personal en relacién
con embargos por alimentos, licencias, ingresos, retiros y ascensos, expedidas por las dependencias de
Personal,

Solicita a la Dependencia Financiera en el PAC global, los dineros que se causen mensualmente por
concepto de cesantia para transferir a los Fondos Administradoras de Cesantias, dentro de los plazos
estipulados.

Cargar en el SIATH los antecedentes prestacionales de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia
y al Fondo Nacional de Ahorro.

Tramitar a la Dependencia Financiera las nominas mensuales de cesantias, Leyes 973 de 2005 y 432 de
1998.

Entrega a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia y al Fondo Nacional de Ahorro dentro del
plazo fijado, el reporte magnético, certificacion y el listado del personal afiliado de acuerdo a instrucciones
impartidas por las citadas entidades.

Tramita el reconocimiento y pago de las cesantias parciales del personal regido por el Decreto No. 1214
de 1990, por concepto de transferencias, que se vincule voluntariamente al Fondo Nacional de ahorro,
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dentro de la vigencia fiscal correspondiente previo el turno de anticipos de cesantias y disponibilidad
presupuestal, a fin de trasladar las mismas a la citada Entidad.

- Lleva el control actualizado del personal militar y civil afiliado a las Administradoras de Fondos de
Cesantias.

7.3.  DEPENDENCIAS FINANCIERAS

- Elabora la delegacion de las nominas, controla su ejecucion, mantiene la disponibilidad presupuestal y las
cancela.

- Diligencia el formato de consignacion aporte- reporte de cesantias que para tal efecto ha disefiado cada
fondo privado de cesantias, para lo cual deberan coordinar con las citadas entidades.

7.4. . DEPENDENCIAS DE INFORMATICA

Disefia y da soporte al aplicativo en modulo SIATH, para el reconocimiento y pago anual de cesantias
causadas.

75,  CAUSACION Y LIQUIDACION DE CESANTIAS PERSONAL DE OFICIALES Y
SUBOFICIALES SIN RETROACTIVIDAD.

7.5.1. Los que ascienden a Subteniente en el mes de diciembre

Se liquidan cesantias en el mes de enero pero teniendo en cuenta los haberes a 31 de diciembre del afio
anterior correspondiente al ascenso, debiéndose incluir en primera liquidacion de cesantias, el tiempo de
servicio como Oficial, tiempo de Escuela hasta dos (2) afios, tiempo de servicio militar (Ley 1861 de 2017). En
el mes de enero se hace el reporte trece para conocer el reajuste de cesantia y asi sucesivamente por todo el
tiempo de servicio.

752 Los que ascienden a Subteniente en el mes de junio

Se liquidan cesantias en el mes de julio pero teniendo en cuenta los haberes a 30 de junio del mismo afio,
debiéndose incluir en la primera liquidacion de cesantias, el tiempo de semvicio como Oficial, tiempo de
Escuela hasta dos (2) afios, tiempo de servicio militar (Ley 48 de 1993). En el mes de enero se hace el reporte
trece para conocer el reajuste de cesantia y asi sucesivamente por todo el tiempo de servicio.

753, Personal de Suboficiales sin retroactividad

Se liquidan cesantias por todo el tiempo de servicio en el mes siguiente al de ascenso, teniendo como fecha
de corte el (Itimo dia del mes que ascendio, debiéndose incluir en primera liquidacion de cesantias, el tiempo
de servicio como Suboficial, tiempo de Escuela hasta dos (2) afos, tiempo de servicio militar (Ley 1861 de
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2017). En el mes de enero se hace el reporte trece para conocer el reajuste de cesantia y asi sucesivamente
por todo el tiempo de servicio.

7.6.  PERSONAL DE SOLDADOS PROFESIONALES E INFANTES DE MARINA PROFESIONAL

Se liquidan cesantias por todo el tiempo de servicio al mes siguiente de haber sido nombrado en propiedad,
teniendo como fecha de corte el Gltimo dia del mes que fue nombrado en propiedad, debiéndose incluir en
primera liquidacion de cesantias, el tiempo de Escuela hasta 6 meses, tiempo de servicio militar (Ley 1861 de
2017). En el mes de enero se hace el reporte trece para conocer el reajuste de cesantia y asi sucesivamente
por todo el tiempo de servicio.

7.7. PERSONAL CIVIL DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Se liquidan cesantias teniendo en cuenta el tiempo de servicio en dias, hasta el 31 de diciembre de cada afio,
en los meses de enero se hace el reporte trece, en el cual se debe tener en cuenta las variaciones de sueldos
y primas causadas desde el 1° de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio y asi sucesivamente por todo el
tiempo de servicio. La causacion debe ser mensual liquidada en la doceava parte de los Gltimos haberes
devengados.

7.8. FORMA DE PAGO DE LAS CESANTIAS POR RETIRO

Al retiro de un Oficial, Suboficial, Soldado Profesional, Infante de Marina Profesional o personal civil, debera
elaborarse resolucion individual para lo cual se debe tener en cuenta el periodo de tiempo laborado, se
descontara el valor reconocido como causacion (giros a Caja Honor — FNA) y anticipos, cuya diferencia de
cesantia se girara a Caja Honor - Caja Promotora de Vivienda Militar y de la Policia- 0 al Fondo Nacional del
Ahorro segun el caso, para ser abonado a la cuenta individual del titular si a ello hubiere lugar.

7.9 RECONOCIMIENTO DE BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIO SOLDADOS
VOLUNTARIOS (LEY 131 DE 1985)

Tienen derecho al reconocimiento y pago de una bonificacion especial por el tiempo de servicio como Soldado
Voluntario, en caso de continuar en el senvicio activo como Oficial, Suboficial o Soldado e Infante de Marina
Profesional, la bonificacion especial debe reconocerse y ordenar su pago si a ello hubiere lugar girando dichos
dineros a la Caja de Vivienda Militar y de Policia.

710 CAUSACION DE CESANTIAS PERSONAL DE EMPLEADOS PUBLICOS AL SERVICIO DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR AFILIADOS A FONDOS PRIVADOS DE CESANTIAS.

- Elabora liquidacion de servicios del personal en cargo de Justicia Penal Militar por el Modulo SIATH, para
el reconocimiento y pago de las cesantias causadas. La Hoja de Servicio debe ser expedida en un término
no mayor de cinco (5) dias, contados a partir de Ia expedicion del acto administrativo de retiro.

- Lleva el control actualizado del personal en cargos de la Justicia Penal Militar, especificando el Fondo
Privado de cesantias donde esta afiliado.

- Elabora anuaimente en los primeros quince (15) dias del mes de Diciembre, en coordinacion con la
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Dependencia de informatica, la resolucion, némina causacion de cesantias, junto con el reporte en medio
magnetico, con fundamento en los parametros que para tal efecto suministren los fondos privados de
cesantias.

- Conforma el expediente prestacional para el reconocimiento y pago de las cesantias causadas durante
cada afio, con destino a los Fondos Privados de cesantias, anexando la certificacion y los reportes de
novedades de personal expedidas por las dependencias de Personal.

- Solicita a la Dependencia Financiera el PAC global, de los dineros que se causen anualmente por
concepto de cesantia para transferir a los fondos de cesantias, dentro de los plazos estipulados.

- Coordina con la Direccion de Informética, el proceso de actualizacion automatica de los antecedentes
prestacionales con apoyo en los aplicativos respectivos disefiados en el modulo SIATH, para el
reconocimiento y pago de cesantias, con destino a los fondos privados de cesantias.

- Tramita a la Dependencia Financiera las néminas anuales de causacion de cesantias.

- Entrega a los Fondos Privados de Cesantias, dentro de los plazos fijados, el reporte magnético,
certificacion y el listado del personal afiliado previo requerimiento de las citadas entidades.

- Lidera y elabora las proyecciones del presupuesto anual, para el pago de causacion de cesantias, en
coordinacion con la oficina de planeacion, la Dependencia de Prestaciones Sociales y la Oficina de
Personal a fin que sean incluidas en el proyecto de presupuesto las partidas necesarias para el pago de
cesantias de cada vigencia, de acuerdo con lo ordenado por Ia Ley en este sentido.

7.10.1  Dependencias Financieras

e  Elabora la obligacion de las nominas, controla su ejecucion, mantiene la disponibilidad presupuestal y las
cancela,

*  Diligencia el formato de consignacion aporte- reporte de cesantias que para tal efecto ha disefiado cada
fondo privado de cesantias, para lo cual deberan coordinar con las citadas entidades.

7.10.2  Dependencias de Informatica

e Disefia y da soporte al aplicativo en modulo SIATH, para el reconocimiento y pago anual de cesantias
causadas.
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ANEXO “H”

8. CARATULA, CONTRACARATULA Y CONTROL DE ANTECEDENTES PRESTACIONALES

Finalmente, se establecen estos disefios para la configuracion de los expedientes prestacionales:

8.1.
8.2.
83.
84.

8.5.

CARATULA DE LOS EXPEDIENTES.

CONTRA CARATULA (CONTROL DEL TRAMITE DEL EXPEDIENTE)
CONTROL DE ANTECEDENTES PRESTACIONALES

COMPLEMENTO AL CONTROL DE ANTECEDENTES PRESTACIONALES

COLORES DE LA CARATULA Y CONTRA CARATULA DE LOS EXPEDIENTES
PRESTACIONALES

Unidad Gestion General (Color Verde)

Comando General (Color Blanco)

Comando Ejército (Color Rosado)

Comando Armada (Color Amarilo)

Comando Fuerza Aérea (Color Azul)

Direccion Ejecutiva JPM (Color Blanco)

Direccion Maritima DIMAR (Color Amarillo)
Direccion General de Sanidad Militar (Color Blanco)

T D0 o0 oo
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8.1 DISENO CARATULA DE LOS EXPEDIENTES

RESERVADO - RESTRINGIDO

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

EXPEDIENTE PRESTACIONAL No.

DE FECHA: _
GRADO:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD :

APELLIDOS Y NOMBRES:

TIPO PRESTACION: 1)

2)

3)

4)

RESOLUCION No. Folio Fecha
RESOLUCION No. Folio Fecha
RESOLUCIONNo. Folio ~ Fecha _
RESOLUCION No. ~ Folio Fecha_
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8.2 DISENO CONTRA CARATULA DE LOS EXPEDIENTES

I : FECHA RECIBI HA SALID
A TLALIOND GDO APELLIDOS Y NOMBRES ECHARECIBIDO | FECHASALIDO FIRMA

‘ PROCESO

|

‘ RADICACION Y REVISION

| CERTIFICACION Y |
| COMPLEMENTACION

SUSTANCIACION

[

AUTOS
REINTEGRO ]
[
i LIQUIDACION ]
| |
[ REVISIONFINAL |

L l

Competente para suscribir acto
administrativo
(Direccion Administrativa)

Competente para suscribir acto ‘
administrativo
(Secretaria General)

PERSONAL

NOTIFICACION

AVISO

| NomiINA | | | ' [ ]

Nota. Se realizara contra caratula para cada nuevo tramite u procedimiento prestacional.
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8.3 CONTROL DE ANTECEDENTES PRESTACIONALES

{ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ] No. PAGINA - o
| SECRETARIA GENERAL FECHA
\ DIRECCION ADMINISTRATIVA HORA
‘ CERTIFICACION DE RECONOCIMIENTOS PRESTACIONALES
NOMBRES Y APELLIDOS GRADO ___FUERZA___ CODIGO_ _ CEDULANo.
| | NUMERO [ EXPEDIENTE | RESOLUGION | VALOR TIPO [ NOMINA |
| | ORDEN No. Aiio | No. Ado RECONOCIMIENTO PRESTACION | No. [ Ao |

F —
=

L__h____q___i“___

| 3
NOMBRE Y GRADO DEL FUNCIONARIO
FIRMA
e e = Se=ecen wm
8.4 COMPLEMENTO AL CONTROL DE ANTECEDENTES PRESTACIONALES
—— e S S
[ | MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL No. PAGINA
| | SECRETARIA GENERAL FECHA
‘ | DIRECCION ADMINISTRATIVA HORA
‘ CERTIFICACION DE RECONOCIMIENTOS PRESTACIONALES
NOMBRES Y APELLIDOS GRADO ___FUERZA ___ CODIGO____ CEDULANo.
NUMERO EXPEDIENTE RESOLUCION VALOR TIPO NOMINA
‘ ORDEN No. Ao | No. Afo RECONOCIMIENTO PRESTACION [ No. | Ao

=
e — I — ——

NOMBRE Y GRADO DEL FUNCIONARIO
FIRMA

COMPLEMENTACION

CERTIFICO:
FIRMA Y POSFIRMA

CERTIFICO:
FIRMA Y POSFIRMA
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