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“Por medio del cual se establece el Manual de Liquidacion de Prestaciones Sociales y Seguridad
Social del Personal Administrativo de la Universidad Internacional del Trépico Americano yse
dictan otras disposiciones”

El Rector de la Universidad Intemacional del Tropico Americano Unitrpico en gjercicio de las atribuciones
constitucionales, legales, reglamentarias, estatutarias. especiaimente los articulos 36, 123, 124 y 126 del
Estatuto General de la universidad, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 1937 de 2018, fue el instrumento juridico mediante el cual se permitio la transformacion ylo
oficializacion de la Fundacion Universitaria Interacional del Tropico Americano, Institucion de Educacion
Superior privada a un ente universitario auténomo estatal, sin necesidad de disolucién y/o liquidacion
previa.

Que mediante Resolucion No. 12703 del 13 de juko de 2021 emitida por el Ministerio de Educacién
Nacional, se resolvié la solicitud de aprobacién de! Estudio de Factibilidad Socioecondmico que acompano
el proceso de transformacion de la naturaleza, caracter académico y régimen juridico de fa Fundacion
Universitaria Internacional del Trépico Americang, Unitropico.

Que la Honorable Asambiea Departamental de Casanars, mediante Ordenanza No. 014 de 2021, en uso
de las atribuciones otorgadas por ia Ley 1937 de 2018, transformo y oficializo a la Fundacién Universitaria
Internacional del Trépico Americano en la Universidad Internacional del Trépico Americano.

Que la Universidad Intemacional de! Tropico Americano quedd establecida como ia universidad
departamental de Casanare y organizada como un ente estatal universitario autonomo de los que trata el
articulo 69 de la Constitucion Politica, el articulo 40 de la Ley 488 de 1998 y la Ley 30 de 1992,

Que la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 3 adopto como Estatuto General de la Universidad
Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, el proyecto de estatuto contenido en el articulo 2dela
Resolucion No. 12703 del 13 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de Educacion Nacional.

Que la Universidad internacional del Troptco Americano, Unitropico, de conformidad con las disposiciones
de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1 ¥ 2. que permitieron a la Asamblea Departamental de
Casanare su oficializacion mediante la Ordenanza No.014 de 2021, segun su Estatuto General es la
institucion de educacién superior del departamento de Casanare, por disposicién constitucional no hace
parte de ninguna de las ramas del poder publico, ni es un establecimiento pablico, por ser un ente de
régimen especial de los que trata el articulo 63 de la Constitucidn Politica y el articulo 40 de la Ley 489 de
1998, siendo asi, una universidad dotada de personalidad juridica, gobiermno propio, autonomia académica,
administrativa, financiera y presupuestai: rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la
Nacion, del Departamento de Casanare y otras fuentes permitidas por la ley. forma parte del sistema de
universidades estatales, y. esta vinculada al Ministerio de Educacién Nacional en io referente a las politicas
y planeacion del sector educativo y el servicio publico de la educacion superior, en especial por las Ley 30
de 1992, Ley 1740 de 2014, y las demas disposiciones legales que le sean aplicables de acuerdo con Su
naturaleza juridica, caracter académico y las normas internas dictadas en ejercicic de su autonomia.

Que asi mismo, la Ordenanza No. 014 de 2021 en e articulo 11 establecit que el régimen de transicion
cambio de naturaleza, caracter académico y régimen juridico de la institucidn que se transformé en virtud
de las disposiciones de la Ley 1937 de 2018, es el contempiado en el Estatuto General contenido en el
articulo 2 de la Resolucion 12703 de 2021, emitida por el Ministerio de Educacion Nacional

Universiiad internacional del Tropice Americare Undradics / NIT 440020714

e SN Y 4
@ Do tON 3

313603 9620/ 321 398 3917

-

oade Unsenstans Yoou  Dasenare Doloemds

< SOETOTGG eT0 ¢

£ waww unitropico.educo



VA
_|Unitrépico

Sl SRR T e R e

Sy oL T

FIRMA ' ITORIZAD/

Que el Estatuto General de Unitrpico adoptado como norma superior de la universidad mediante e} articulo
3 de la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 124, dispone lo siguiente:

la Fundacién Universitaria Internacional del Trépico Americano.”

Que con el fin de garantizar un orden juridico-administrativo responsable, buenas practicas administrativas
y de planeacién, el Rector expidi6 la Resolucion Rectoral No. 001 de 2021 “Por medio de fa cual se
desarrolia e/ articulo 124 del Estatuto General y se dictan otras disposiciones®

Que, en el interregno de conformacion del Consejo Superior de acuerdo a lo establecido en el articuio 113
y subsiguientes del Estatuio General, el Reqar de conformidad a lo reglado en el articulo 124 del

Que el articulo 69 de fa Constitucion Politica de Colombia reconocié un régimen especial de autonomia a
las universidades, en virtud de la cual pueden darse sus propias directivas Y regirse por sus propios
estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulos 28 de Ia Ley 30 de 1992, en el marco de ia autonomia universitaria, reconoce a las
universidades el derecho a darse y madificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y
administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores
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formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, selec D&P o
a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus corespondientes regimenes y establecer, arbi écs y ug_ §
aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién secial y de su funcién institucionat 0N E % ©
T L=
Que el régimen salarial y prestacional de los empleados publicos administrativos del orden nacional dstan 58 E")_

referidos en diferentes normas como las que se relacionan a continuacion: Decreto Ley 1045 de 1978
Decreto Ley 3135 de 1968, Decreto Ley 1045 de 1978, Degeto Ley 2150 de 1995 Ley 995 de 2005
Decreto 404 de 20086, Decreto 1083 de 2015, Decreto 330 del 19 de febrero de 2018, Ley 50 de 1990, Ley
344 de 1996, Decreto 1160 de 1947, Decreto 3118 de 1968, Ley 244 de 1995, Ley 1071 de 2006. Decreto
Ley 1045 de 1978, Decreto 330 de 2018, Decreto 3150 de 2005, Decreto 2699 de 2012, Decreto 780 de
2016, Ley 1822 de 2017, 780 de 2016, Ley 100 de 1993, Decreto 1406 de 1999

Que para continuar as labores académicas y administrativas de la Fundacion Universitaria Intermacional
del Trépico Americano, actualmente la Universidad internacional del Tropico Americano. Unitropico,
conforme a su nueva naturaleza, régimen juridico y caracter académico debe contar con fineamientos
claros para fa Liquidacion de Prestaciones Sociales y Seguridad Social para el personal administrative de
la Universidad Intemacional del Trépico Americano, que no desconozca las disposiciones legales,
reglamentarias, estatutarias y jurisprudenciales sobre la materia en particular,

Que desde el origen de Ia institucion universitaria, la autonomia se ha considerado como una nota
constitutiva del concepto de universidad. Con esto se quiere sefalar que sin ella no es viable ninguna
institucidn universitaria.

Que la Ley 30 de 1992, es ia ley prevalente que regula el régimen especial de ias universidades estatales
o publicas y precisa su naturaleza y creacion, su organizacion intema, su régimen de contratacion y control
fiscal, define el quehacer del profesor universitario, el de su personal administrativo y las disposiciones
especiales que afectan a estas instituciones autdénomas.

Que el articulo 123 del Estatuto General de ia Universidad Internacional del Tropico Americano. Unitrépico,
frente a la organizacion y estructura académica y administrativa de fa universidad, establece lo siguiente:

“ARTICULO 123°. ESTRUCTURA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA. |2 estructura académica y
administrativa de fa Universidad Infernacional ef Tropico Amencano, de conformidad con los
articulos 3 y 5 de la Ley 1937 de 2018, asumnira o sustituira de manera analoga en lo que respecia
¥ de acuerdo con sus funciones, las competencias de Ias diferentes dreas con las que contaba la
estructura organica de ia Fundacion Universitana Internacional del Trépico Americano Unitrépico,
en razén a su transformacion.”

Que el articulo 126 y 127 del Estatuto General de la Universidad Internacicnal del Tropico Americano,

Unitropico sefiala lo siguiente:
“ARTICULO 126°. Con el fin de garantizar Ia proteccion del derecho a la educacion y Ia obligacion
estatal de garantizar la continuidad en la prestacién dei servicio gue ofertaba la Fundacion
Universitania Internacional del Trépico Amencano, Unitropico, asi como la salvaguarda de las
expectativas legitimas creadas a los estudiantes y trabajadores, el Rector de acuerdo con la
necesidad del servicio, designaréd y nombrara en provisionalidad la planta académico-administrativa
de la Universidad Internacional del Trépico Amencano y asi mismo al personal profesoral, de
acuerdo al régimen establecido en el Estatuto def Profesor Universitario.

ARTICULO 127. El régimen de transicion para fos trabajadores y docentes que tengan obligaciones
laborales y/o contractuales con la institucion privada transformada se regira por las normas
constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias, sin perjuicio de las situaciones juridicas
individuales consclidadas conforme a derecho.”

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1937 de 2018. en concordancia con el numeral
6 del articulo 10 de la Ley 1740 de 2014, se debe salvaguardar los derechos adquiridos de los estudiantes,
y por elle, garantizar la prestacion ininterrumpida del servicio administrativo y educativo anteriormente
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ofertado por la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico Americano, asi como el SEIVICio q o 2
prestado de ahora en adelante por parte de ia Universidad Internacionat del Trépico Americano. E =]
Que para garantizar la prestacion ininterrumpida del servicio administrativo y educative anterio E &
ofertado por la Fundacion Universitaria Internacional del Trépico Americano, asi como el servicio g Qo8 _
prestado de ahora en adelante por parte de la Universidad Internaciona! dei Tropico Americano, Unitrod

ARTICULO 4. ELEMENTOS INTEGRANTES D
trabajador en dinero o en especie como con
denominacion que se le dé. Los elementos integrant

-

desde el dia primero de septiembre de 2021, fecha en que entra en vigor ia Ordenanza No. 014 de 2021 y
por ende, ei Estatuto General adoptado para la universidad, en cumplimiento de las disposiciones
Constitucionales, legales, normativas y estatutar culc 124 de la norma superior del

ias, especialmente el arti
alma mater, se debe establecer ef Manual de Liquidacion de Prestaciones Sociales y Seguridad Social del
Personal Administrativo de la Universidad inte!

macional det Trapico Americano.
Que el anticulo 66 de ia Ley 30 de 1992 sefala que el Rector es &l representante legal y Ia primera autoridad
ejecutiva de fas universidades como Unitropico

Que ei Articulo 9 numeral 1 del Estatuto General

Unitropico, establece que ia Rectoria es la mayor

de la Universidad Internacional del Tropico Americano,
la universidad.

autoridad académico-administrativa de nivel directive de

Que el Rector de ia Universidad Internacional de

i Tropice Americano. Unitrépico. en mérito de io expuesto,
en uso de su facultades Constitucionales,

legales, normativas y estatutarias.

RESUELVE:

ARTICULO 1. OBJETO. Establecer el Mancal de Liquidacion de Prestaciones Sociales y Seguridad
Social del Personal Administrativo de Ia Universidad internacional del Tropico Americanc.

ormidad con lo establecido en la Ley,
decretos y jurisprudencia aplicable para {a nueva naturaleza de los empleos, de conformidad con los
establecido en el Estatuto de Carrera Administrativa.
ARTICULQO 3. PRESTACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO. De conformidad con las
disposiciones legales y regiamentarias de la parte

Considerativa, las prestaciones sociales de! personal
administrativo de la Universidad Intemacional del Tropico Americano son las siguientes
1

Bonificacion por servicios prestados.
Il Prima de servicio.

L Vacaciones.

v Prima de vacaciones.

V. Bonificacién por recreacion.

VI Prima de navidad.

Vil Cesantias.

VI Intereses a las cesantias.

X" Auxilio de transporte.
X Subsidio de Alimentacion.

EL SALARIO. Constituye salario todo lo que recibe el
traprestacion directa del servicio, cualquiera que sea la
es del salario son;

Universidad iternacional del Trdoieo Americanc Undropice / ST, 8440020714
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Para jos den’zés emp!eados ta boniﬁpacidn por T O®
X prestados sera equivalente al treinta ¥ cinco por ciento }i Q2
| g8l valor conjunto de los tres factores de salario sefialadds@n | = O .
! elinciso anterior” n| B2 £
} S ¥ X D
| Se paga denlro def mes siguiente a la fecha en ia cual cumple of | & © 1
OPORTUNIDAD PARA EL PAGO | afo de servicio. i
i !
Reconocimiento proporcional a aquelios empleados que al |
RECONOCIMIENTO momente del retiro no hubieren cumplido el afio continuo de
PROPORCIONAL Servicios. i
i
La bonificacion por servicios prestados es independients de ia
| femuneracion mensual, !
DISPOSICIONES GENERALES | A partir de fa expedicion dei Decreto 199 de 2014, ta figura de la no

|
solucitn de continuidad para ef pago de ia bonificacian por servicios |

prestados ya no se aplica. ;I
e i
i i
FUENTE LEGAL, i
REGLAMENTARIA O : Decreto Ley 1042 de 1978.
JURISPRUDENCIAL )

1.1 Formula de Bonificacién por Servicios Prestados.

Formula: g
[{{{Asignacion bésicas mensual + Gastos de Representacion) % {50%); = N*
dias laborados) + 3607

" Formua 7
{{t{Asignacion basica mensual + Gasios de Representacion) x {35%)i = A* i
dias lsborados) + 360 i

-

Ejempio de Bonificacion por Servicios Prestados.

Para un trabajador con asignacion basica equivalente a $2.518.224, se debe liquidar la bonificacion
por servicios prestados, asi:

Asignacion basica: | $2.518.224
Gatos de representacion: i $0
Fotat: ; $2.518224
Porcentaje de Bonificacion: i 35%
Dias laborados: 360
Divide i 360 |
Total bonificacién por servicios

prestados | $881.378

Universidad internacional dei Tropico Americans Uofrosies 7 HIT 8340020718
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2. Prima de servicio.

PRESTACION SOCIAL

FIRMA A

e Cm—

UTOg\ Ef

PRIMA DE SERVICIC

i Consiste en ef reconocimiento ¥ pago en dinero de 15 dias de
| salario, que se pagara en ios primeros quince dias del mes de
! juiio de cada afo, a los empleados por un (1) afio compieto de

FRNEERSUHSEINEN R

i

f
i
i
i

| NOTA 1: Para la liquidacion de la prima de servicios del personal |
| administrativo de fa Universidad internacional del Tropico |
DEFINICION | Americano no es aplicable los incrementos por antigtiedad ni la |
| prima técnica por fitulo de estudios de formacion avanzada y i
; experiencia altamente calificada. i
| NOTA 2: Para fa liquidacion de ia prima de servicios dei personal |
| administrativo de la Universidad intemacional del Tropico |
! | Americano, los gastos de representacion, solo se tendran en
: | cuenta cuando haya lugar.
1. B sueido basico fijado para ef respectivo cargo. o
2. Los gastos de representacion, si hay lugar.
i 3. Auxilio de alimentacion, si hay lugar. i
FACTORES QUE SE DEBEN | 4. Auxilio de transporte, si hay lugar. {
TENERENCUENTAPARALA | 5 Bonificacidn por servicios prestados. |
LIQUIDACION ! f
| Para fiquidar ia prima de servicios se tendra en cuenta la cuantia i
| de los factores sefalados en los numerales precedentes a 30 de
| junio de cada afio,
f :
MONTO | Equivale a 15 dias de safario. i
| Se paga en los primeros quince dias del mes de julic de cada afic 1
OPORTUNIDAD PARA EL PAGO 3 los empleados por un afio completo de servicios cumplido.
5 Cuando a ireinta (30} de junio de cada afio el empleado no haya |
s S | trabajado el afio completo, tendrd derecho al reconocimiento y |
| pago en forma proporcional de la prima de servicios. i
FUENTE LEGAL, ;
REGLAMENTARIA O i Decreto Ley 1042 de 1978 i
JURISPRUDENCIAL i {

2.1 Formula de Prima de Servicios.

{Asignacibn bésica mensual + gastos de represenfacion +
incremento antigiiedad + auxilios de alimentacién y de transporte
+ 1/12 bonificacion servicios prestados) * tiempo faborado / 720

Foérmuila:

Ejemplo de Prima de Servicios.

Universitiad infernational del Trépico Americanc Uniropico / HIT 8450020714
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Para un trabajador con asignacion basica equivalente a $2.518.224, se debe liquidar la prif S3
servicios asi: o3
: 3 2
Asignacion basica: $2.518.224 | L W 3
Gatos de representacion: $0 :
incrementc por antigiedad: $0
Subsidic de Transporte: ] $0
Subsidic de Alimentacion: ! i $0
1712 Bonfficacion por servicios : $73.448 |
prestados: i
1/12 horas exiras: $0 |
1/12 Recargos Noctumos: f 30
1112 festivos y dominicales: ’ $0
Total: ! _ $2591672
Multiplica por dias laborados ) 360 |
Divide: i 720 |
Total prima de servicics: $1.295.836 |

3. Vacaciones.

! PRESTACION SOCIAL

| VACACIONES

: T B
i

! . Son el descanso remunerado equivalente a quince {15) dias i

| habiles a que tiene derecho ef empleado después de haber |
laborado durante un {1) afc en Unitrépico. i

§
i
§ El monto de las vacaciones se liquidara con ef salario devengado |
i al momento de salir a disfrutarias.

DEFINICION Sulo s& podran acumular vacaciones hasta por dos afios, siempre |

i | que elic obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio.
Pueden ser concedidas de oficio 0 a peticion de parte.

! Ei valor correspondiente a las mismas sera pagado, en su cuantia
tota! por fo menos con cinco (5} dias de antelacion a ia fecha
; sefialada para iniciar ei goce del descanso remunerado.

La asignacion basica mensual.
Los gastos de representacion, si hay lugar.
La prma técnica, si hay jugar.
Auxilio de alimentacion, si hay lugar. %
FACTORES QUE SE DEBEN Aux;igo de transporte. si hay lugar. i
TENER EN CUENTA PARALA o b st O

LIQUIDACION | § Sl pres

{
i
T
¢
H
H
i
i

{

]

NAW SR

| En caso de interrupcion de las vacaciones el pago del txempo
| faltante de las mismas se reajustara con base en &f salarnio que | !
5 perciba el empleado al momenio de reanudarlas.
5

5
i

| Elvalor comespondiente a las mismas sera pagado, en su cuam:a
| total, por lo menos con cinco {5) dias de antelacion a la fecha :
senalada para iniciar el goce del descanso remunerado.

OPORTUNIDAD PARA EL PAGO

H
i
1]
P %
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* La incapacidad no superior a ciento ochenta i@ 8 2N
! ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo.| @ | L 3
f = Etgocedehcemadematemtdadapateﬂudad W k5 =
= El disfrute de vacaciones remuneradas. T R
EVENTOS EN QUE INTERRUMPEN | = Los permisos obtenidos con justa causa. [ Vo 5
LAS VACACIONES { * El cumplimiente de funciones publicas de forzosa i
aceptacion.
= £l cumplimiento de convisiones.

= Lalicencia por futo. 3
| Las vacaciones solo podrén ser compensadas en dinero en los
| siguientes casos: i
! » Cuando el Reclor asi o estime necesaric para evitar |
; perjuicios en el servicio publico, eventceneicuaiso!o‘
i i puede autorizar la compensacion en dinero de ias §
vacaciones correspondientes a un afo. i
Cuando el empleado piblico o tsaba;ador oficial quede |
refirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado ?
COMPENSACION DE VACACIONES | de las vacaciones causadas hasia entonces.
s Las vacaciones, mpﬁnadevacac:onesytabonmmmn
por recreacion se deben reconocer de forma
proporcionat al tiempo laborado. i

| Cuando se concedan vacaciones colectivas, aquelios semdoms

; | queno hayan completado el afio confinuo de servicio autorizaran | ‘
poresernoal}mtmpocoparaque en c¢aso de darse su retiro, se |
| descuente de sus emolumentos y prestaciones el valor recibido ;
|_por descanso vacacional y prima de vacaciones. i

| Las vacaciones. la pnma de vacaciones y la bonificacion por
RECONOCIMIENTO
PROPORCIONAL ::‘:creaagnsedebenreconooerdefcmzapropomnalawempq

' Cuando se concedan vacaciones colectivas, aguellos servidores |
SPOSICION ERA _ | gueno hayan completado el afio continue de servicio autorizaran
mVAC AC!ONE%sAiETNic!PAI"ﬁg . por escrito a Unitrdpico para que, en caso de darse su retiro, se ]
descuente de sus emclumentos y prestaciones, el valor recibido |
s por descanso vacacional y prima de vacaciones

FUENTE LEGAL, j Decreto Ley 3135 de 1968, Decreto Ley 1045 de 1978, Decreto
REGLAMENTARIA O ! Ley 2150 de 1995, Ley 995 de 2005, Decreto 404 de 2006, ‘
JURISPRUDENCIAL | Decreto 1083 de 2015 f

3.1 Formula de Liquidacion de Vacaciones.

2 Formula:

{ [{Asgnacion basica mensual + incremento de anfigtiedad + Gastos de
| representacion + Prima técnica ("} + Subsidio de afimentacion + Subsidio
| detransporte) +(2)) x {N° de vias trabajados + 360)] + 1/12 Bondficacion
por servicios prestados + 1/12 prima semestral

£

Nota: Ei incremento por antigliedad no es aplicabie para i0s empleados de Unitrépico. Los demas
factores seran tenidos en cuenta solamente si hay lugar a ellos.

Ejemplo de Vacaciones.
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Para un trabajador con asignacion basica equivalente a $2518224, se deben liquida Gae S8 e
vacaciones, asi: ‘d’) T Sen.
PPy ; ; n k2 2
Asignacitn basica: ~ $2.518224 ¢ Ly S
Gatos de representacién; $0 ! L Qe o
Incremento por antigiiedad- 30
Subsidio de Transporte: : $0 |
Subsidio de Alimentacion: : $0 |
Total: ; $2518.224 |
Divide: T 2|
Multiplica por dias laborados - 360 |
Divide: ‘ 360 |
1/12 Bonfficacion por servicios $73.448 |
prestados: ! ]
1112 Prima semestral: $107 986
Total vacaciones $1.440.546 |

4. Prima de vacaciones.

PRESTACION SOCIAL

PRIMA DE VACACIONES

| Es un auxilio econdmico que percibe ef empleado, por valor de |
; quince (15) dias de salario, con el fin de que disponga de mas |
! | recursos !

i ¥

i
§ para disfrutar de su periodo de descanso

| § Es el reconocimiento a los servidores publicos al cumplir cada

|
i
|
Esta prima se reconoce por las vacaciones disfrutadas o;
compensadas durante fa vigencia de Ia relacion laboral. i

NOTA 1: Para la liquidacion de la prima de vacaciones del |
personal administrativo de fa Universidad Intemacional del |
Tropico Americano no es aplicable los incrementos por |
antigliedad ni 1a prima técnica por titulo de estudios de formacion
avanzada y experiencia altamente calificada. i

DEFINICION

i

NOTA 2: Para la liquidacion de ia prima de vacaciones del
personal administrativo de la Universidad Intemacional del |
Tropico Americano, los gastos de representacion, solo se tendran |
en cuenta cuando haya lugar. i

La asignacion basica mensual, {
Los gastos de representacion, si hay lugar. i
La prima técnica, si hay lugar. :
Auxilio de alimentacion, si hay lugar. t
Auxilio de transporte. si hay lugar. i
La prima de servicios.

La bonificacion por servicios presiados.

FACTORES QUE SE DEBEN |
TENER EN CUENTAPARA LA |
LIQUIDACION

MO AW

§
" . T 4
i El valor comespondiente a la prima de vacaciones sera pagado, |
OPORTUNIDAD PARA EL PAGO __&n su cuantia 1otal, por lo menos con cinco (5) dias de antelacion

i
i
i
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i a la fecha sefialada para iniciar el goce del de 82
| remunerado. o @ 2]
’ Es @
Lasvacauones la pima de vacaciones y la bonificacion u;“.,; b3
RECONOCIMIENTO | recreacion se deben reconocer de forma proporcional al tie CHD it TR
PROPORCIONAL | laborado.
Cuando se concedan vacaciones colectivas, agquelios servidores
DISPOSICIONES GENERALES - | §ue no hayan completado el afio continuo de servicio autorizaran ‘,

: ANTIC ;poresunoaumromooparaque en caso de darse su refiro, se |
VACACIONES PADAS ! descuente de sus emolumentos y prestaciones, el valor redbodo
'pordescansova{:amonalypwnadevacamnes !

FUENTE LEGAL, | Decreto Ley 3135 de 1968, Decreto Ley 1045 de 1978, Decreto
REGLAMENTARIA O 2 : Ley 2150 de 1995, Ley 995 de 2005, Decreto 404 de 2006,
i JURISPRUDENCIAL | Decreto 1083 de 2015

4.1 Formula de Liquidacion de la Prima de Vacaciones.

Formuia:
[{{Asignacion basica mensual + Gastos de Representacion + Incremento por
antigiedad+ Subsidic de alimentacion + Subsidio de transporte} x {N* de dias !
trabajados + 360)) + [2))] + (1/12 Bonificacién por servicios + 1/12 Prima de i
servicios) !

Nota: El incremento por antigiiedad no es aplicable para los empieados de Unitrépico. Los demas
factores seran tenidos en cuenta solamente si hay lugar a ellos.

Ejemplo de Prima de Vacaciones.

Para un trabajador con asignacion basica equivalente a $2.518.224, se deben liquidar ia prima de
vacaciones, asi:

Asignacioén basica: i $2 518224 |
Gatos de representacion: i $0 |
Incremento por antighedad: | 0 |
Subsidio de Transporte: i $0 |
Subsidio de Alimentacion: ‘ $0 |
Totak $2.518.224
Muitiplica por dias laborados 360
Divide: i 360
Divide: 2
Suma: - !
1/12 Bonificacion por servicios $73.448
prestados: !

1/12 Prima semestrak ‘ $107. 986 |
Total prima de vacaciones: | $1.440.545
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5. Bonificacion por recreacién, 5 o
. L7 ] LI_.. 8 N .
PRESTACION SOCIAL 0w EZ B
TR I
£ & Qo
BONIFICACION POR RECREACION

FIRMA ~JTORIZAD?

La bomificacién por recreacion se reconoce a los empleados
| publicos por cada periodo de vacaciones.

g La cuantia es equivalente a dos {2} dias de la asignacion basica |
DEFINICION mensual que le corresponda al empleado en el momento de iniciar
el disfrute del respectivo periodo vacacional. |

También se reconoce cuando se compensen las vacaciones en i

| dinero. i
FACTORES QUE SE DEBEN : 5
TENER EN CUENTA PARA LA ! 1. Dos {2) dias de la asignacién basica mensual. !
LIQUIDACION | !
| Et valor comrespondiente a la bonfficacion por recreacién se debe
- pagar al mismo lempo que se paga la prima de vacaciones, por lo |
| menos con cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha sefalada !
3 OPORTUNIDAD PARA EL PAGO § para la iniciacion del disfrute de ias vacaciones.
f | Debe ser liquidada con el salario devengado por el funcionario en |
{ | el momento de! disfrute.
! | Las vacaciones, la prma de vacaciones y la bonificacion por |
! RECONOCIMIENTO | recreacién se deben reconocer de forma proporcional al tiempo |
| PROPORCIONAL  laborado. 3
; i
; FUENTE LEGAL, | Decreto 451 de 1984, Ley 995 de 2005, Decreto 404 de 2006,
| REGLAMENTARIA O | Decrsto 330 de 2018, '
JURISPRUDENCIAL |

5.1 Formula de Liquidacion de la Bonificacion por Recreacion,

Formuia:
[l{Asignacion basica mensual + 30)] x 2

Formuia en forma proporcional de la Bonificacion por Recreacion.:

| Formula:
| ({Asignacién bésica mensual + 30) x 2) % N° dias |

| latorados + 360

Ejemplo de Bonificacién por Recreacion.

Trabajador con asignacion basica equivalenie a $2.518.224, se debe liquidar la bonificacion por
fecreacion, asi

Asignacion basica: i $2518.224 |
Divide: i 30}

Universidad internaciona! del Tropico Americanc Unitropico / NIT 8340020714
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6. Prima de Navidad.

f - - =1
i

PRESTACION SOCIAL

PRIMA DE NAVIDAD

SRS T,

| La prima de navidad consiste en el pago del empleador al servidor | f
deun {1} mes del salario, m;emspondeconedcarga
desempenado a treinta (30) de noviembre de cads afio.

1

| Tiene derecho a recibir la prima de navidad el empieado piblico
por haber servido durante todo el ado civil.

‘ En el evento de que el empleado no haya laborado todo e afio,

. tendra derecho a la mencionada prima de Nawdadenproparoon

. al iempo laborado.

PEFmRERN NOTA 1: Para la liquidacién de ia prima de navidad del personal |
. administrativo de fa Universidad Infemacional del Tmpeco

E Amencanonoesap&tcab&e!oswmmentos por antigliedad ni la
prima técnica por titulo de estudios de formacion avanzada y |
expenmma altamente calificada. z

H &OTAZ“?amla!lquuiacmndeiapmdenawdaddeipersmai

| administrativo de la Universidad Intemacional del Tropico |
=Ament:am los gastos de representacion, solo se tendran en |
; cuenta cuando haya lugar.
!

1. La asignacidn basica mensual sefalada para ef |
respectivo cargo.

Los gastos de representacion, si los hay. :
La prima técnica, cuande constituya factor de salario. !
Los auxilios de alimentacion y de transporte, si aplica. 5
La prima de servicios y la de vacaciones. i
La bonificacion por servicios prestados.

FACTORES QUE SE DEBEN
TENER EN CUENTA PARA LA |
LIQUIDACION i

RO AN

é
\ EZ valor comespondiente a la prima de navidad se debe efectuar g
| en la primera quincena del mes de diciembre. ]
OPORTUNIDAD PARA EL PAGO § Sehqurdaraypagaréoonbaseene!uﬁ:mosaianodevengado o}

| en el ultimo promedic mensual si fuere variable. .
RECONOCIMIENTO | La prima de navidad, se deben reconocer de forma propomona! %

PROPORCIONAL | 3l tiempo laborado.

FUENTE LEGAL, | Decreto 3135 de 1968, Decreto 1045 de 1578, Decreto 330 de | %
REGLAMENTARIA O | 2018,
JURISPRUDENCIAL i

$
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6.1 Formula de Liquidacion de la Prima de Navidad. 92_ = 5 ?;
oa
- — - S BB
| Formula: -
i ) | W o2
({Uttimo salatio devengado + Subsidio de aimentacion + Subsidio de | T
| Iransporte + Incremento por Antgiiedad + Gasios de represeniacion + Prima ¢ L Qo
fecnica (")) % No. de dias rabajados + 380) + 11/12 Prime semesiral » /12
Pnma vacaciones + 1/12 Bonificacion por servicios)
Ejemplo de Prima de Navidad.
Trabajador con asignacion basica equivalente a $2.518.224, se debe liquidar la prima de navidad,
asi:
Asignacién basica: ] $2.518.224
Subsidio de Alimentacion: ‘ %0
Subsidic de Transporte: $0
incremento por antiguedad: ] $0 |
_ Gatos de representacion: ; $0
Prima técnica: i $0
Totak i $2.518.224 |
Muttiplica por dias iaborados i 360
Divide: 360 |
Suma; !
1/12 Prima semestral: i $107.986
1/12 Prima de vacaciones: $120.045
1/12 Bonificacion por servicios | §73.448 |
prestados: {
Total prima de navidad: $2.819.703
7. Cesantias.
PRESTACION SOCIAL
! CESANTIAS
Este auxilio corresponde a una suma de dinerc que el empleador |
esta obligado a pagar al trabajador y que equivale a un mes de
salanie por cada afio de servicios.
’ | El empleador f 31 de diciembre de cada afio debe liquidar ias
DEFINICION | cesantias por anualidad o fraccion, consignando el valor
comespondiente al fondo de cesantias al que se encuentre |
afiliado el empleado, sin peruicio de la que deba efectuarse en
fecha diferente por la terminacitn de la relacién laboral o del
contrato de {rabajo.
FACTORESQUE SEDEBEN = 1 La asignacion basica mensual. i
TENER EN CUENTA PARA LA i 2. Los gastos de representacion y la prima técnica, si los |
LIQUIDACION | hay :

3. Los&ominicakes ¥ feriados, silos hay.
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Las horas extras, si las hay. u“
Los auxilios de alimentacion y transporte, si aplica.
La pAma de navidad L
La bonificacion por servicios prestados. ;
La prima de servicios. ]
Los vidticos que reciban los funcionarios y trabajadores | E

en comision cuando se hayan percibido por un témming
no inferior a ciento ocherta dias en el Gitimo afic de
servicio.

10. La prima de vacaciones.

11. Ei valor del trabajo suplementario y del realizada en
jomada noctuma o en dias de descanso obligatorio.

Se
'CERTIFICOC:
“es fiel copia

Fech32

LEND O

oSttt oo e Aot ok

| Los empleadores deben consignar el valor de las cesantias antes
OPORTUNIDAD PARA EL PAGO | del 15 de febrero del ano sigwente.

El empleador el 31 de diciembre de cada ano debe kquxdarlas

3
| cesantias por anualidad o fraccion, consignando el valor |
ngmmo coaesmnd;ente al fondo de cesantias al que se encuemreg
aﬁhado el empleado. i
Leyﬁde‘fgn!ﬁ Ley 65 de 1946, Decreto 1160 de 1947, Decreio
Rggﬁéff:;o | Ley 1045 de 1978, Ley 50 de 1990, Ley 244 de 1995, Ley 344 de |
JURISPRUDENCIAL 19% Ley 432 de 1998, Decreto 1453 de 1998, Decreto 1252 de

ZODB Ley 1064 de 2006, Ley 1071 de 2006.

7.1 Formula de Liguidacion de las Cesantias.

Formuia:

(Asignacion basica mensual + gastos de representacion +
incremento antigiedad + auxilios de alimentacion y Oe transporfe +
1/12 bonificacién servicios prestados +1/12 prima de servicios +
1/12 prima vacaciones + 1/12 prima navidad) * tiempo laborado /

360
Elemplo de Cesantias.
Trabajador con asignacion basica equivalente a $2.518.224, se deben liquidar las cesantigs, asi:
Asignacion basica: i $2518224 |
{ Subsidio de Alimentacion: $0 |
Subsidio de Transporte. g $0 |
Incremento por antigiiedad: ] $0 :
Gastos de representacion: P $0
Vidticos mayores a 180 dias. $0
1/12 Prima de navidad: § 3$234.975
112 Prima semestral- i $107.985
1/12 Prima de vacaciocnes: $120.045 %
1/12 Bonificacidn por servicios $73 448 j
prestados: _ ]
Dominicales y feriados: $O
Horas extras: i $0

Usiversidad Mﬁmiwrwﬁm Americans UnileGpico / HIT 8440020714
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Recargos nocturnos: g $0 | 2= oo
Total 33,054,678 O Efcw
Multiplico por tiempo de servicio: i B 360 ) b T g
Divido: i ~—E L g @ E
Total, cesantias: ’ $3.054.678

FIRMA 7~ JTORIZARY

8. Intereses a las cesantias.

PRESTACION SOCIAL

INTERESES A LAS CESANTIAS

SHRS S———

. Unitrdpico cancelard al trabajador dentro del mes siguiente a |
| la fiquidacion de las cesantias, los intereses de cesantias dei |

DEFINICION i 12%anua£opmpocrcionazporfraoci6n,conrespedoalawma ;
causada en el afic o en la fraccion que se liquide
definitivamente.

| FACTORES QUE SEDEBEN | =

TENER EN CUENTA PARA LA 1. Cesantias.
LIQUIDACION -
MONTO 12% anual sobre cesantias liquidadas.

| Se liquida a 31 de dicembre de cada afo. se al |
paga

OPORTUNIDAD PARA EL PAGO | trabajador dentro del mes siguiente a la fiquidacion,
TIPO DE PROPORCIONALIDAD: | Dias. 1
DIAS/DOCEAVAS N
FUENTE LEGAL, Ley 50 de 1890. %
REGLAMENTARIA O % |
% JURISPRUDENCIAL 1

8.1 Formuia de Liquidacién de ios Interés de las Cesantias.

Formula:
{Cesantia* 12%))

Ejemplo de intereses de Cesantias.

Cesantia: . $3054 678 |
Por tiempo de servicio: : 3680
Por: [ 12% i
Divido: 1 360
Total interés de las cesantias: i $366.561

9. Augxilio de transporte.

Es un derecho que se reconoce a favor de aquellos trabajadores particulares y servidores pablicos
que devenguen mensualmente hasta dos salarios minimos legales mensuales vigentes en los
lugares donde se preste el servicio publico de transporte.

Universicad internacional del Tropico Americane Unitrapico / NIT, 3440020714
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No se tendra derecho a este auxilio cuando el funcionario disfrute de vacaciones, se

uso de licencia, suspendido en el ejercicio de sus funciones o cuando la entidad sumini
Servicio. n

Cada afio el Gobiemno Nacional determina el monto del auxilio de transporte.
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Se paga en forma proporcional a los dias laborados.

10. Subsidio de Afimentacion:

Es el reconocimiento y pago en dinero de una suma determinada anualmente por el Gobierno
nacional para los trabajadores de Unitropica cuya asignacion basica mensual no supere el monto
maximo y especifico que se determine por medio de Decreto.

ARTICULO 6. FACTORES SALARIALES COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL. Con fundamento en
el concepto del Departamento Administrativo de la Funcion Plblica de fecha 2 de enero de 2021 Radicado

No.: 20206000000821, se puede concluir que los aportes a sequridad social que se deben efectuar deben
tener en cuenta lo siguiente:

El articulo 18 de la ley 100 de 1993, establece:

*ARTICULO 18. BASE DE COTIZACION. <inciso 4 y pardgrafo modificados por ef articulo 5 de la
Ley 797 de 2003. (El articulo 5 de la Ley 797 de 2003 transcribe fodo ef articulo). El nuevo texto es

el siguiente:> La base para calcular las cotizaciones a que hace referencia el articulo anterior, sera
el salaric mensual

El salario base de cotizacion para los trabajadores particulares, seré el que resuite de aplicar lo
dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

El salario mensual base de cotizacion para los servidores del sector publico, serd el que sedale el
Gobierno, de conformidad con o dispuesto en la Ley 4a. de 1992

Con respecto al ingreso base para calcular fas cotizaciones al Sistema General de Pensiones de los
servidores publicos, el Decreto 1158 de 1994 “Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto 631 de
1984°, establece io siguiente:

“ARTICULO 1° El articulo 6° del Decreto 6971 de 1994, quedara asi:

“Base de cotizacion®. Ef salario mensual base para caicular las cotizaciones al Sistema General de
Pensiones de los servidores ptblicos incorporados al mismo, estard constituido por los siguientes
factores:

a} La asignacion basica mensual:
b} Los gastos de representacion;
¢} La prima técnica, cuando sea factor de salario;
d) Las primas de antigiedad, ascensional de capacitacion cuando sean factor de salano;
e} La remuneracion por trabajo dominical o festivo;
7} La remuneracion por trabajo suplementario o de horas extras. o realizado en Jornada noctumna;
g) La bonificacién por servicios prestados:
De igual manera, es importante precisar que el articulo 33 de la Ley 1393 de 2010 consagra lo siguiente

*ARTICULO 33. Las cotizaciones af Sistema General de Seguridad Social en Salud deben hacerse
sobre la misma base de las cotizaciones efectuadas al Sistema de Riesgos Profesionales y de las
realizadas al Sistema General de Pensiones”
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ARTICULO 7. RESUMEN BASES DE COTIZACION A PENSION, SALUD Y RIESGOS LABORAL$§: S2ew
Factores salariales aportes a pension, salud iy riesgos laborales. | 8 o 38
I Concepto Constituye factor _No constituye factor | | ) e 2
| Asignacion basica mensual. X ‘ e iy L e o
Los gastos de representacion. | X ; e e
. La piima técnica, cuando sea X R g
{_factor de salario * ! e 3
| Las primas de antigiedad, ; |
| ascensional de capacitacion X i
| cuando sean factor de saiario.
| ! |
. La remuneracion por trabajo ! % PR :
| dominical o festivo. P, A { - ! B e
| La remuneracion por trabajo ; ~F
- suplementario o de horas extras, | X t
| o realizado en jomada noctuma. | z,
| La bonificacién por servicios X
L_prestados, | :

concluirse que procedera el pago de aportes parafiscales solamente en casc'x"de que la prima técnica
constituya factor satarial,

ARTICULO 8. FACTORES SALARIALES DE APORTES PARAFISCALES. Los factores salariales que se

deben tener en cuenta para la liquidacion de aportes parafiscaies se determinan teniendo en cuenta el

concepto marco 10 del 16 de noviembre de 2018 det Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
seran los siguientes:

r

o Factores Salariales Aportes Parafiscales -
Concepto i Constituye factor . No constituye factor

i Auxifio de transporte ] X |
i Vacaciones (disfrute) y X i }
| Ccompensacion en dinero e SRS SR SR S
i Prima de vacaciones X o i YR
§ Prima de Navid;;d’*’ (Paragrafo | g X 5
T Poma Técnica Otorgada por | X i b S h—_‘
_ Estudio y Experiencia *

| (Paragrafo 1) | ;

i Viaticos que NO superen los 180 i § X i
L dias . : e FEL St A e
{ Bonificacion por servicios ! X ; ]

L prestados™ (Paragrafo2) | »
; Prima de servicios*™** (Paragrafo
; 4)

PARAGRAFO 1. *La prima técnica otorgada por estudio ¥y experiencia es la Uinica que se considera como
factor salarial para liquidacion de aquelios elementos salariales o prestacionales que expresamente
consagren la prima técnica como factor para su liquidacidn. Por lo expuesto en concepto marco 10 del 16
de noviembre de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcien Publica puede concluirse que

procedera el pago de aportes parafiscales solamente en caso de que la prima técnica constituya factor
salarial.
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PARAGRAFO 2. **En concepto marco 10 del 16 de noviembre de 2018 del Departamento Admini

de la Funcion Publica, la asignacion basica. los gastos de representacion, el subsidio de alimentagci
prima técnica, las horas extras, dominicales y festivos, la bonificacion por servicios prestados y la pri
servicios al ser elementos o factores salariales deben tenerse en cuenta al momento de figuidar los 3

es fiel copia del
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parafiscales, sobre la némina mensual ?

PARAGRAFO 3. “*En concepto marco 10 def 16 de noviembre de 2018 del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, acogiendo ia posicion expuesta por el Consejo de Estado considera que, todos los
pagos efectuados por las entidades publicas a sus servidores, por concepto de descanso remunerado —
vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion por recreacion-, deben ser incluidos en la liguidacion de
los aportes parafiscales con destino al ICBF, SENA y Caja de Compensacion Familiar.?

De conformidad con lo establecido en el paragrafo 5 del articulo 114-1 dei Estatuto Tributario, adicionado

mediante el articulo 85 de la Ley 1819 de 2016 “Las Instituciones de Educacion Superior Publicas no estan
obligadas a efectuar aportes para el Servicio Nacional de Aprendizaje”.

PARAGRAFO 4. ***En concepto marco 10 del 16 de noviembre de 2018 dei Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, la asignacion basica, los gastos de representacion, el subsidio de alimentacion, la
prima técnica, las horas extras, dominicales y festivos. (a bonificacion por servicios prestados y la prima de
servicios al ser elementos o factores salanales deben tenerse en cuenta al momento de liquidar los aportes
parafiscales, sobre la némina mensual *

ARTICULO 9. VACIOS. Los vacios que se presenten en esta resolucion se regularan con las disposiciones
contenidas en las normas legales y reglamentarias que regulen la materia, la jurisprudencia o Ia analogia.
ARTICULO 10. La presente Resolucién debera actualizarse siempre que frente a la materia que se regula
existan nuevos pronunciamientos legales o jurisprudenciales.

ARTICULO 11. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Yopal Casanare, a los veintitrés (23} dias del mes de septiembre de dos mil veintiuno
(2021).
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ORIOL JJMENEZ SILVA

Rector

Proyecio: Henry Leonardo Torres Mamanché - Profesor Transitorio Programa Dered’lég‘
Proyects: Lilia Andrea Nocua Neme - Profesional Universitario Talento Humano.Xy
Proyecté: Paula Andrea Solano Balaguera — Jefe jng gefTalento Hamami/
Reviso: Alexis Ferley Bohérquez - Jefe Oficina Juridica y de Contratacién.
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