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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento legal y administrativo para la validacion, autorizacion y tramite de las solicitudes de retiro parcial o definitivo de cesantias de los
trabajadores, salvaguardando el cumplimiento de la normatividad vigente y la correcta destinacion de los fondos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los trabajadores de La Universidad Surcolombiana, que soliciten el retiro parcial o definitivo de sus cesantias, iniciando
desde la recepcion de la solicitud y soportes, hasta la autorizacion o pago final segin corresponda.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de Talento Humano.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

CESANTIAS: Prestacioén social para proteger al empleado, bajo un contrato laboral.

PRESTACION SOCIAL: Derecho y obligacién legal que surge de un contrato laboral formal, aplica para trabajadores dependientes, tanto publicos como
privados.

FONDO DE CESANTIAS: Entidad financiera publica o privada, encargada de recibir, administrar e invertir el dinero de las cesantias que los empleadores
consignen anualmente a nombre de sus trabajadores.

FONDOS PRIVADOS: Sociedades administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias.

FONDOS PUBLICOS: Administradora de Cesantias, principalmente de empleados publicos, aunque cualquier trabajador privado puede afiliarse
voluntariamente.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA: Organismo técnico de Colombia, encargado de vigilar, regular, y proteger el ahorro de los trabajadores
en los fondos de cesantias, para que los fondos privados y publicos administren el dinero con seguridad, transparencia.

EMPLEADOR: Personal natural o juridica, que contrata los servicios de un trabajador bajo una relacion laboral dependiente o subordinada, y tiene la obligacion
legal para pagar las cesantias.

EMPLEADO: Personal natural, vinculada mediante un contrato de trabajo formal, verbal o escrito, que implica subordinacion, y la prestacion personal de un
servicio.

RETIRO PARCIAL CESANTIAS: Anticipo autorizado por ley durante la vigencia del contrato de trabajo, destinado para fines especificos permitidos por Ley,
para vivienda, educacién, prestacién del servicio militar.

RETIRO DEFINITIVO DE CESANTIAS: Entrega del saldo total disponible en el Fondo de Cesantias, por concepto de terminacion del contrato, cambio de
contrato o de empleador y muerte del trabajador.
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6.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
REQUISITOS DE FORMA: RECEPCION Y RADICACION DE LA SOLICITUD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El empleado radica por procedimiento digital solicitud retiro de | El empleado MODULO CESANTIAS
Radicacién solicitud para el | Cesantias, a través del canal oficial Modulo Cesantias UNIVERSIDAD
1. retiro de cesantias parcial o | Universidad Surcolombiana Talento Humano, ingresando al SURCOLOMBIANA
definitivo mddulo de hoja de vida en la opcion Certificado Cesantias. OFICINA TALENTO
HUMANO
Al Modulo de Cesantias Universidad Surcolombiana Talento | El empleado. MODULO CESANTIAS
Recepcion solicitud retiro Humano, en la opcién certificado cesantias — solicitudes, aparece UNIVERSIDAD
2. cesantias parciales o el listado de las solicitudes vigentes, para que por la opciéon SURCOLOMBIANA
definitivas. modificar se pueda abrir y verificar los documentos adjuntos, de OFICINA TALENTO
acuerdo al concepto por el cual solicita. HUMANO
En el Médulo de Cesantias Universidad Surcolombiana Talento | Profesional de Apoyo MODULO CESANTIAS
Verificaciébn de requisitos | Humano — certificado cesantias — solicitudes — nombre apellido — | Universidad UNIVERSIDAD
documentales opcién modificar, se verifica el cumplimiento de documentacion | Surcolombiana SURCOLOMBIANA
anexos, incluyendo el formato AP-THU-FO-02; con el fin del | Oficina Talento OFICINA TALENTO
3. cumplimiento a los soportes documentales, en virtud al concepto | Humano HUMANO
para retirar sus cesantias.
AP-THU-FO-02
SOLICITUD RETIRO
DE CESANTIAS
El solicitante (el empleado), dentro de la radicacion de la solicitud | El empleado No Aplica
Validacién de saldos para el retiro de cesantias, anexa el certificado vigente 30 dias
4. afiliacion del Fondo de Cesantias, con el fin de verificar su estado
de afiliacion y saldo disponible de retiro, para validar el valor de
solicitud.
Una vez, el empleado cumple con los soportes documentales en | Profesional de Apoyo MODULO CESANTIAS
Confirmacion  Lista  de | virtud al concepto por el que solicita el retiro de sus cesantias, se | Universidad UNIVERSIDAD
5. Cheque procede a revisar el cumplimiento documental de todos los | Surcolombiana SURCOLOMBIANA

requisitos soporte.

Oficina Talento
Humano

OFICINA TALENTO
HUMANO
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6.2 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
REQUISITOS DE FONDO: PARA EL ESTUDIO JURIDICO Y TRAMITE ADMINISTRATIVO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se verifica que los documentos soportes solicitud retiro de las | Profesional de Apoyo | MODULO  CESANTIAS
Andlisis de Viabilidad cesantias por parte del empleado, cumpla en su totalidad, en | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
1. sustento al concepto de retiro. Humano SUCOLOMBIANA
Universidad OFICINA TALENTO
Surcolombiana HUMANO
Dependiendo del andlisis de forma y de fondo a la solicitud por | Profesional de Apoyo | MODULO  CESANTIAS
Resolver la Solicitud parte del empleado para retirar sus cesantias, si cumple se dice | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
2. gue la solicitud fue aprobada y se expide el certificado de | Humano SUCOLOMBIANA
autorizacién para retiro de las cesantias, por parte del empleador | Universidad OFICINA TALENTO
Universidad Surcolombiana; Pero si no cumple, que dice que la | Surcolombiana HUMANO
solicitud fue no aprobada, y termina su solicitud si NO se aprueba.
Elaboracion certificado | Al cumplimiento de todos los requisitos, de acuerdo al concepto | Profesional de Apoyo | MODULO  CESANTIAS
Autorizacion Retiro de las | de retiro de las cesantias por parte del empleado, se expide el | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
3. | Cesantias certificado de autorizacion de retiro parcial o definitivo al | Humano SUCOLOMBIANA
empleado, por parte del empleador, en este caso, La Universidad | Universidad OFICINA TALENTO
Surcolombiana. Surcolombiana HUMANO
Se comunica al empleado, la certificacion autorizacion del retiro | Profesional de Apoyo | MODULO  CESANTIAS
Comunicacién al Empleado | de sus cesantias, con el fin de proceder al tramite del pago ante | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
4, el Fondo de Cesantias competente. Humano SUCOLOMBIANA
Universidad OFICINA TALENTO
Surcolombiana HUMANO
6.3 NOTIFICACION PAGO Y OBLIGACION DE SOPORTE
TRAMITE ANTE EL FONDO Y DESTINACION POR PARTE DEL EMPLEADO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Expedicion y Comunicacion | Se remite certificado autorizacion retiro cesantias al empleado | Profesional de Apoyo | MODULO CESANTIAS
1 Autorizacion Retiro | por correo institucional cesantias@usco.edu.co y notificacién | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
' Cesantias directamente por el Modulo de Cesantias Universidad | Humano SUCOLOMBIANA

Surcolombiana Talento Humano, para proceder con el
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
desembolso del dinero al empleado, de acuerdo a la informacion | Universidad OFICINA TALENTO
al formato AP-THU-FO-02. Surcolombiana HUMANO
Seguimiento  destinacién | Via email cesantias@usco.edu.co y en el Médulo Cesantias | Profesional de Apoyo | MODULO CESANTIAS
efectiva Cesantias Universidad Surcolombiana Talento Humano, se comunica al | Oficina Talento | UNIVERSIDAD
5 empleado para que anexe los soportes documentales | Humano SUCOLOMBIANA
: probatorios, de la destinacién de sus cesantias, con el fin de | Universidad OFICINA TALENTO
realizar el debido seguimiento al empleado por parte del | Surcolombiana HUMANO
empleador Universidad Surcolombiana. SENTENCIA SL245-
2026 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA.
Acreditacidon requisitos de | El empleado debe acreditar el cumplimiento de los requisitos | EI Empleado MODULO CESANTIAS
Ley para retiro de | legales, mediante la entrega de los soportes probatorios UNIVERSIDAD
Cesantias correspondiente al concepto por el cual solicito el retiro de sus SUCOLOMBIANA
Cesantias, con el fin de validar la efectiva aplicacion y destinacion OFICINA TALENTO
3. del dinero por lo que solicito las cesantias. HUMANO
Correo Institucional:
cesantias@usco.edu.co

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

MODULO CESANTIAS UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA TALENTO HUMANO.
AP-THU-FO-02 SOLICITUD RETIRO DE CESANTIAS
Correo Institucional: cesantias@usco.edu.co

8. CONTROL DE CAMBIOS

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 10 de septiembre 2026 CREACION POR LEY 797 2003.
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ELABORO | REVISO APROBO

Elabor6: NATALIA ANDREA TOLEDO LAISECA
Profesional Apoyo de Gestion Talento Humano

VoBo
. . ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
TANIA BEATRIZ PENAFIEL ESPANA Profesional de Apoyo SGC Asesora en la Coordinacion del SGC

Jefe Oficina de Talento Humano
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