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1.1 LIQUIDACION DE SALARIO

Descripcion

Participaron en la actualizacion del documento: Claudia Fernanda Cruz Vallejo,
Profesional Especializado, STRH. Jorge Enrique Sepllveda Afanador, Profesional
Universitario, STRH. Jorge Eliecer Garcia Rojas, Profesional Universitario, STRH. Yovany
Rocha Hincapié, Técnico Operativo, STRH. Mario Ernesto Cardenas Rubio, Técnico
Operativo, STRH. Alvaro Salcedo Matos, Contratista, STRH. Carlos Eduardo Ramos
Rodriguez, Contratista, STRH Pavel Evelio Pinto Agamez, Contratista, OAP

1.1.1 OBJETIVO

Efectuar de manera eficiente, agil y oportuna la liquidacién del reconocimiento del salario
devengado por cada uno de los funcionarios del |IDU, de acuerdo con !'a normatividad
vigente para tal efecto.

1.1.2 ALCANCE

El procedimiento de LIQUIDACION DEL SALARIO, se origina con la elaboracion de la
circular con el calendario anua! de recepcion y cierre de novedades y pago de la némina
de la respectiva vigencia, y finaliza con la acumulacion de la némina y e! archivo de los
documentos.

1.1.3 MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica de Colombia de Julio 4 de 1991.Articulo 53. “El Congreso
expedira e! estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta por lo
menos los siguientes principios minimos fundamentales:

Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracién minima vital y
movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales:
facuitades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion
mas favorable al trabajador en caso de duda en !a aplicacién e interpretacion de
las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
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establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccién
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. "

Articulo 150. “Corresponde al Congreso hacer las leyes. Por medio de ellas ejerce
las siguientes funciones:. ”

Numeral 19. “Dictar las normas generales, y sefialar en ellas los objetivos y
criterios a los cuales debe sujetarse el Gabierno para los siguientes efectos:...”
Literal e) “Fijar el régimen salarial y prestacional de los empleados plblicos, de los
miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Publica. "

Literal f) “Regular el régimen de prestaciones sociales minimas de los trabajadores
oficiales. *

» Ley 50 de Diciembre 28 de 1990, Expedida por el Congreso de la Republica, “Por
la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras
disposiciones”

« Ley 100 de Diciembre 23 de 1993, Expedida por el Congreso de ia Republica, “Por
la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras
disposiciones”

« Ley 909 de Septiembre 23 de 2004, Expedida por el Congreso de la Republica,
‘Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”

« Ley 1468 de Junio 30 de 2011 “Por la cual se modifican los articulos 236, 239, 57,
58 del Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otfras disposiciones.”

« Ley 1562 de Julio 11 de 2012; Expedida por el Congreso de la Republica, “Por la
cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones
en materia de Salud Ocupacional”.

« Ley 1607 de Diciembre 26 de 2012, Expedida por el Congreso de la Republica,
‘Por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan ofras
disposiciones”

+ Ley 1739 de Diciembre de 2014, Expedida por el Congreso de la Republica "por
medio de la cual se modifica el Estatuto tributario, la ley 1607 de 2012, se crean
mecanismos de lucha contra la evasion, y se dictan otras disposiciones®

« Decreto Ley 2663 de Agosto 5 de 1950, Expedido por la Presidencia de la
Republica, "Sobre Cddigo Sustantivo del Trabajo"

« Decreto 1045 de Junio 17 de 1978, Expedida por el Presidente de la Reptblica de
Colombia, “por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional”
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Decreto 1919 de Agosto 27 de 2002, Expedido por la Presidencia de la Republica,
‘Por el cual se fija el régimen de prestaciones sociales para los empleados
publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales
del nivel territorial”.

Decreto 785 de Marzo 13 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica,
“Por el cual se establece el sistema de nomenciatura y clasificacion y de funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”

Decreto 1599 de Mayo 20 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica,
“Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control interno para el Estado
Colombianco®

Decreto 4485 de Noviembre 18 de 2009, Expedido por la Presidencia de la
Republica, *"Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica
de Calidad en |la Gestidon Publica”

Decreto 1096 de 20 de Mayo de 2015 “Por el cual se fijan los limites maximos
salariales de los Gobernadores, Alcaldes y empleados pulblicos de las entidades
territoriales y se dictan disposiciones en materia prestacional.

Decreto 1101 de Mayo 26 de 2015, Expedido por la Presidencia de la Replblica,
“Por el cual se fijan las escalas de asignacidn basica de los empleos que sean
desempenados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado,
del orden nacional, y se dictan otras disposiciones.”

Resolucion 14 de Septiembre 16 de 2002, Expedida por la Junta Directiva del
Instituto de Desarrollo Urbano, "Por la cual se fija el régimen salarial de los
empleados pUblicos del Instituto de Desarrollo Urbano de Bogota D.C.".

Resolucién 15 de Septiembre 16 de 2002, Expedida por la Junta Directiva del
Instituto de Desarrollo Urbano, “Por la cual se establecen las escalas salariales de
las distintas categorias de empleos del instituto de Desarrolio Urbano IDU y se
dictan otras disposiciones”

Resolucion 1520 de Mayo 20 de 2008, Expedida por la Direccién General del
tnstituto de Desarrollo Urbano, “Por la cual se reglamenta el reconocimiento y
pago de la prima técnica en el Instituto de Desarrollo Urbano”

Resolucion 09 de Octubre 3 de 2008, Expedida por la Junta Directiva del instituto
de Desarrollo Urbano, *Por |a cual se adiciona y modifica la Resolucién No. 014 de
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2002 “Por la cual se fija el régimen salarial de los empleados publicos del instituto
de Desarrofic Urbano de Bogota D.C.”

Resolucién 3543 de Octubre 14 de 2008, Expedida por ia Direccién Técnica de
Apoyo Corporative del Instituto de Desarrollo Urbano, “Por la cual se dispone el
pago del ajuste del Recaonocimiento por Permanencia, ordenado por el Acuerdo
del Concejo de Bogota D.C., No. 336 del 24 de septiembre de 2008”

Resolucion 1463 de Mayo 30 de 2012, Expedida por la Direccién General del
Instituto de Desarrollo Urbano, "Por [a cual se modifica y articula el Sistema de
Coordinacién Interna del IDU”

Resolucién 96933 de Noviembre 05 de 2014, Expedida por Direccién General de
Instituto de desarrollo Urbano “ Por la cual se regiamenta el reconocimiento y pago
de la prima técnica para los empleados publicos del Instituto de Desarrolio Urbano.

Acuerdo 18 de Noviembre 24 de 2009, Expedida por el Consejo Directivo del
Instituto de Desarrolio Urbano, “Por la cual se autoriza el reconocimiento de Ia
prima secretarial para los empieados ptblicos del Instituto de Desarrollo Urbano
iDU"

Acuerdo 15 de 2011, Expedido por el Consejo Directivo del Instituto de Desarrollo
Urbano. “Por el cual se modifica la Resolucidon 14 de 2002 por la cual se fija el
régimen salarial de los Empleados Piiblicos del Instituto de Desarrollo Urbano”

Circular Externa 013 de Octubre 25 de 2005, Expedida por el Departamento
Administrativo de fa Funcién Publica DAFP. “Modificacién de la Circular No. 001
de 2002, referente a la aplicacién del decreto No. 1919 del 27 de agosto de 2002,
"Por el cual se fija el régimen de prestaciones sociales para los empleados
publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales
del nivetl territorial”

Circular Externa 014 de Noviembre 3 de 2005, Expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica DAFP. “Alcance Circular 0013 de fecha 25
de octubre de 2005"

1.

1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

« DG: Direccion General. _

« DTAF: Direccion Técnica Administrativa y Financiera.

- IDU: Instituto de Desarrolio Urbano.

+ FNA: Fondo Nacional dei Ahorro.

+ FONCEP: Fondo de prestaciones Econémicas, Cesantias y Pensiones.
« SGGC: Subdireccidén General de Gestion Corporativa.

. STRH: Subdireccién Técnica de Recursos Humanos.
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ALCALDLA MAYOR
OF BOGOTA ILC.

Desammam

-
-
»
LJ

STPC: Subdireccién Técnica de Presupuesto y Contabilidad.
STTR: Subdireccién Técnica de Tesoreria y Recaudo.

H.V.: Hoja de Vida.

N.A.: No Aplica

1.1.5 POLITICA OPERACIONAL

- Se debe adoptar anuaimente mediante circular el calendario de la programacion y
pago mensual de la ndmina, la cual, es elaborada por STRH y suscrita por el
Subdirector General de Gestibn Corporativa. Esta contiene las fechas de
recepcion y cierre de novedades y pago de la némina de la respectiva vigencia, el
cual se debe cumplir de manera estricta.

Observacién: La unidad de tiempo establecido para las actividades del presente
procedimiento, se daré en horas {Hrs.)

1.1.6 ELEMENTOS DEL PROCESO

1.1.6.1 GINICIO

1.1.6.2 mRealizar la programacion de la liquidacion y pago mensual de la nomina

Descripcion
Ei grupo de nomina de la STRH elabora el calendario anual de recepcién de novedades,

pre némina, nomina definitiva, soliciludes de las disponibilidades vy

registros

presupuestales, radicacion de la orden de pago y pago de la ndmina de la respectiva
vigencia. L.uego proyecta la circular, la cual suscrita por la SGGC y enviada a todos los
funcionarios de la entidad.

Ejecutantes

Profesional Universitario

Duracién

40,00

1163 I:}Recibir y revisar las novedades de la vigencia mensual respectiva.

Descripcion
Ei grupo de ndmina de la STRH recibe y revisa las novedades de la vigencia mensual

para incluirtas en las novedades del periodo a liquidar, dependiendo del tipo de novedad
que reporten los funcionarios.
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Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracién
1,00

Observaciones

Las novedades reportadas son por concepto de: Ingresos, vacaciones, retiros, licencias,
incapacidades, permisos, descuentos y ajustes, embargos, liquidacion de prestaciones,
encargos y/o comisiones, primas técnicas, horas extras, cesantias, bonificaciones,
licencias no remuneradas, oficios{libranzas) etc. las cuales deben ser radicadas en
correspondencia de la entidad dirigidas a la STRH. Correos electrénicos por solicitud de
los funcionarios al grupo de némina.

También hay novedades por: encargos, vacaciones, retiros, posesiones, comisiones,
licencias (no remuneradas, maternidad, paternidad), asignacién de vacaciones aplazados
y/o suspendidos, los cuales son notificados mediante actos administrativos (Resoluciones)
El reporte de las novedades para cada periodo deben ser recibidas hasta el tercer (3) dia
habit de cada mes.

1164 < ¢La novedad cumple con los requisitos establecidos?
Flujos
Sl
Condicidn
Ir al punto 1.1.6.6. Ingresar las novedades en el sistema de informacion
NO
Condicién

Ir al punto 1.1.6.5. Corregir la novedad.

g

1.1.6.5 ¥ Corregir la novedad.

Descripcidn
El funcionario o Entidad que radica la novedad, debera realizar las correcciones a las
observaciones realizadas por el grupo de némina de la STRH.
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De no corregir la novedad o novedades en el corte de la nomina del siguiente periodo, su
aplicacion no procedera.

Ejecutantes

Técnico, Profesional Universitario, Profesional Especializado
Duracidn

2,00

Observaciones
Realizar la correccién a partir del "origen" de la novedad.

1.1.6.6 l»:-]Ingr(::salr las novedades en el sistema de informacién

Descripcion
Ingresar las novedades en el sistema de informacion para la liquidacion de la némina.

Ejecutantes
Profesional Universitario, Técnico

Punto de Control
Sistema de Informacién Kactus.

Duracion
32,00

Observaciones
El tiempo de registro de las novedades varia dependiendo el tipo y la complejidad de la
novedad.

116.7 L——1Liquidar la pre némina.
Descripciéon

La persona designada o quien haga sus veces ordena y verifica mediante lista de
chequeo las diferentes novedades con sus respectivos soportes, después se ingresa en el
sistema KACTUS HR la informacién de dichas novedades mensuales reportadas en el
periodo.
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A




PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE SALARID

COoDIGO PROCESO VERSION BenoStTARS.

PRTH-13 GESTIDN DEL TALENTO HUMANO 4.0 Desarrufio Urbano
r

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion
8,00

Observaciones
Reporte de pre ndomina que arroja el Sistema de Informacion.

1.1.6.8 OaLa pre nomina se encuentra correcta?
Flujos
NO
Condicion
ir al punto 1.1.6.9. Corregir la pre ndémina.
Sl
Condicién

Ir al punto1.1.6.10. Liquidar la Némina.

11.69 D orregir la pre némina.
Descripcion

La persona asignada entra al sistema para realizar los ajustes o correcciones a que haya
lugar

Ejecutantes

Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico
Duracién

12,00

Observaciones

'Ir al procedimiento "Administracion de Seguridad Social” para los casos de ingresos,
traslados y retiros.

Radicar en el sistema de gestién documental

Formato: FO-AG-04 Version 02 Pagina 13 de 25 VoBo 0AP: £ADZ é
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11.6.10 [:|Liquidar ta Nomina.

Descripcion

La persona designada o quien haga sus veces, confirma y acepta mediante el aplicativo la
liquidacion de ta ndmina.

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion

1,00

Observaciones
Sistema de Informacién KACTUS.

1.1.6.11 i Generar reporte de nomina definitivo.
Descripcion

La persona designada o quien haga sus veces, da fa opcién en el aplicativo de némina y
genera el reporte el cual se imprime y da la opcién de exportar a Excel.

Ejecutantes
Profesionat Universitario, Técnico

Punto de Control
Némina Aprobada

Duracioén
0,50

Observaciones
Resumen de Némina acumulado.
Cuadros resumen de Presupuesto y Contabilidad por rubro.

1.16.12 ijoIicitar el CDP y CRP {para el pago de némina) a la STPC.
Descripcion

Al generar el reporte en Excel, la persona designada mediante cuadro de resumen por
concepto de la némina totalizada por rubro, solicita el CDP en el aplicativo SIAC, una vez

Formato: FO-AC-04 Versién 02 Pagina 14 de 25 VoBo QAP:

£




PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE SALARIO

cODIGO PROCESO VERSION i RocoTADE:

PRTHA3 GESTION DEL TALENTD HUMAND 4.0

obtenido el nimero del CDP genera el cuadro resumen con ia debida firma por parte del
Subdirector(a) Técnico de Recursos Humanos a la STPC.

Una vez aprobados los CDP en el mismo formato se solita el CRP para realizar la orden
de pago.

Ejecutantes

Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico
Duracién

8,00

Observaciones
Aplicativos SIAC y STONE

1.1.6.13 @Ir al Procedimiente vigente de "Ejecucién Presupuestal de
Ingresos y Gastos"
Link

PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS

PUNTO DE CONTROL,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP aprobado
Certificado de Reserva Presupuestal CRP aprobado

1.1.6.14 [-:Generar reportes de némina por proceso de aportes voluntarios.
Descripcion

Se realiza el proceso para generar el valor de los aportes voluntarios que tiene
autorizados desde el aplicativo KACTUS, continuando se genera el respectivo reporte.

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico

Duracidon
4,50

Observaciones
Se entrega a la STTR:
Listado de descuentos.
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Resumen de pagos.

Archivo plano con reportes.

Listado de descuentos de embargos

Reporte por orden affabético de pago mensual a funcionarios.

1.1.6.15 —JDiIigenciar formatos de pago de aportes voluntarios.
Descripcidn

Se diligencian los formatos respectivos de las diferentes entidades bancarias y estos
reportes son soportes de los formatos, los cuales se envian a la STTR para su
consignacion.

Ejecutantes
Profesional Universitario, Téchico

Punto de Control
Planilla de aportes voluntarios

Duracién
4,50

Observaciones
Se radica a STTR para su pago
Sistema de Informacidn Kactus.

1.1.6.16 Enviar reporte de descuentos pagados
Descripcion

Se genera el reporte en el macro de Excel {documento de Apoyo) una vez revisado y
verificado se pasa para firma por parte del ordenador del gasto y se anexa a la orden de
pago.

Ejecutantes

Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico
Duracion

17,00

Observaciones

Se envia correo electrénico

Reporte final de némina por concepto
Reporte de los aportes voluntarios
Reporte de los embargos
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1.1.6.17 l:’Elaborar la Orden de Pago de némina.

Descripcion

Una vez obtenido el CRP, se procede en el aplicativo Pronto Pago para generar la
respectiva orden del pago, de acuerdo a lo establecido en el aplicativo; se imprime para
firma del ordenador del gasto. Se radica en la STTR y se asigna mediante aplicativo la
orden del pago.

Ejecutantes
Directivo, Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico

Punto de Control
Orden de Pago

Duracion
4,00

Observaciones
Orden de Pago en el Sistema de Informacién Pronto Pago

1.1.6.18 Ir al procedimiento Pago a Terceros

Link

GUIA PAGO A TERCERQS

1.1.6.19 Elaborar, firmar, fechar y enumerar las resoluciones de
novedades.

Descripcién

Una vez se presenta una novedad de némina que se liquide en el respectivo mes, se
genera ia respectiva resolucién

Ejecutantes

Directivo, Profesional Universitario
Duracion

34,00
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Observaciones
Resolucién de Novedad: Es suscrita por el Subdirector Técnico de Recursos Humanos,
numerada y fechada por la SGGC.

1.1.6.20 DComunicar al funcionario la novedad

Descripcion

Una vez firmada la resolucidén de la novedad, se generan los memorandos comunicando
al funcionario la novedad de vacaciones, vacaciones aplazadas y/o suspendidas. Para su
notificacion.

Ejecutantes

Asistencial

Duracion

25,00

Observaciones
Sisterma de Gestion Documental ORFEQ

1.1.6.21 LjLiquid::tr los aportes

Descripcion
Liquidar los aportes correspondientes a seguridad social, parafiscales, al Fondo Nacional
del Ahorro y al FONCEP.

Ejecutantes
Profesional Universitario, Técnico

Punto de Control
Planilla de aportes.
Archivos planos.

Duracion
8,50

Observaciones

Se genera archivo plano y archivo en hoja de célculo.

Esta actividad se corre al final de cada mes, independiente al nimero de néminas
generadas

Formato: FO-AC-04 Version 02 Pagina 18 de 25 VoBo OAP: 25O




PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE SALARID

CODIGO PROCESO VERSION
PR-TH-13 GESTION DEL TALENTO HUMANQ 4.0
1.1.6.22 - ¢Se encuentra correcta la liquidacion de los aportes?
Flujos
NO

Condicion

Ir al punte 1.1.6.23. Corregir la liquidacion de los aportes

Si

Condicion

Ir al punto 1.1.6.24. Solicitar CDP Y CRP de cada uno de los aportes.
1.1.6.23 DCcrrregir la liquidacién de fos aportes

Descripcién

De encontrarse errores e inconsistencias con {a liquidacién de los aportes se realiza la
debida correccién y verificacion de donde se encuentra el error y se pasa nuevamente
para fiquidacién de estos. Ingresando al aplicativo de némina, se realiza la verificacion
coirespondiente y se hacen los ajustes acorde a lo liquidado en el mes

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion

2,00

1.1.6.24 E]Sf.mlicitalr CDP Y CRP de cada uno de los aportes.
Descripcidn

Al generar el reporte en Excel, la persona designada mediante cuadro de resumen por
concepto de los aportes totalizada por rubro, solicita el CDP en el aplicativo SIAC, una vez
obtenido el nimero del CDP genera el cuadro resumen con |la debida firma por parte del
Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Humanos a la STPC.

Una vez aprobados los CDP en el mismo formato se solita el CRP para realizar la orden
de pago.

Ejecutantes
Profesional Universitario, Técnico
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Punto de Control
Aplicativos SIAC y STONE

Duracién
1,00

Observaciones
Aplicativos SIAC y STONE

1.1.6.25 @Ir al Procedimiento vigente de "Ejecucion Presupuestal de
Ingresos y Gastos”

Link
PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS

1.1.6.26 ‘Elaborar la Orden de Pago de cada uno de los aportes.

Descripcion

Una vez solicitado y aprobado CRP se realiza la elaboracién de los aportes
correspondiente al periodo a liquidar de cada uno de los funcionarios. Ingresando al
pronto pago, se generan las respectivas Ordenes de pago de seguridad social y
parafiscales aprobandolas el (la) Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Humanos y
radicandolas en ia STTR.

Ejecutantes
Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico

Punto de Control
Orden de pago

Duracion
1,00

Observaciones
Orden de Pago en el Sistema de Informacion Pronto Pago.

1.1.6.27 Ir al procedimiento Pago a Terceros
Link
GUIA PAGQO A TERCEROS

Formato: FO-AC-04 Version 02 Pagina 20 de 25 VoBo DAP:




PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE SALARIO

cODIGO PROCESO VERSION ‘S RDOOTAD ¢,

PR-TH13 GESTION DEL TALENTO HUMANO 4.0 Desarrolic t:ans
1.1.6.28 L*'iElaborar reporte al FONCEP y FNA
Descripcion

Elaborar los reportes, al FONCEP, FNA y a la Subdirecciéon Técnica de Presupuesto y
Contabilidad (STPC). Lo que anteriormente se liquidd y se pagd.

Ejecutantes
Profesional Universitario

Punto de Control
Reporte Consolidado Cesantias

Duracidn
17,00

Observaciones
Correo electronico y oficio con archivo plano.

1.1.6.29 ——-|Conciliacit5n Cesantias FONCEP y FNA
Descripcion

La STRH envia archivo plano del mes, el FONCEP y FNA carga la informacion y
devuelven el archivo con los consolidados finales a ia STRH, luego se verifica que la
informacioén sea la correcta, y se notifica a la STPC.

Ejecutantes

Profesional Universitario
Duracion

8,50

QObservaciones
Se envia memorando

1.1.6.30 ——|Elaborar, oficiar y cargar el reporte de informacion del FNA y
FONCEP

Descripcion
Elaborar, oficiar y cargar el reporte de informaciéon al FONCEP y Fondo Nacional del
Ahorro (FNA).
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Cesarralio Urbans

Ejecutantes
Profesional Universitario

Punto de Control
Archivo plano de cesantias

Duracién
4,00

Observaciones
Oficio, archivo Plano sistema FNA

1.1.6.31 ‘Acumular nomina.
Descripcion

Una vez la ndmina esta definida y pagada, se corre el proceso dentro el aplicativo de

némina, que toma los registros de pre némina y los lleva a los libros acumulados.

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracién

1,00

Ohservaciones
Sistema de Informacién KACTUS.

1.1.6.32 DArchivar las novedades.
Descripcidn

Recibidas la novedades y ejecutada la ndmina del periodo respectivo, éstas se archivan
en las hojas de vida y adicional se imprime copia, la cual se archiva en la carpeta de
novedades del periodo respectivo. Adicionalmente, se genera listado alfabético por
funcionario en el aplicativo KACTUS, el cual se archiva en carpeta y se digitaliza en el

aplicativo Orfeo.
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Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion
8,50

1.1.6.33 [jRemitir documentos a las hojas de vida
Pescripcion

Se remite todas las novedades de la ndmina (novedades, actos administrativos, oficios,
memorandos, etc.) que correspondan al funcionario en la carpeta de hoja de vida.

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion

8,50

Observaciones
Se actualiza la Hoja de Vida del funcionario.

1.1.6.34 QFIN

DPescripcion
Finalizacién del proceso.
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1.1.6.35 {FORMATOS DE REPORTES DE NOVEDADES

Link

FORMATO SOLICITUD DE LIQUIDACION DE CESANTIAS

Link
FORMATO PERMISO REMUNERADOQO Y/O COMPENSATORIO

Link
FORMATO CARTA DE COMPROMISO DE EVENTOS Y CAPACITACIONES

Link
SOLICITUD DE VACACIONES

Link
FORMATO AUTORIZACION DESCUENTOQ POR NOMINA

Link
FORMATO SOLICITUD DE LIQUIDACION Y/0 REAJUSTE DE PRIMA TECNICA

Link
FORMATO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO

1.1.6.36 FORMATO LISTA DE CHEQUEO DE NOVEDADES

1.1.6.37 Planilla entrega de documentos para digitatizar en ORFEO
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2 RECURSOS

2 1 DIRECTIVO {(ROL)

Persona de libre nombramiento y remocidn encargado(a) de controfar el proceso de
liquidacion y pago de ndmina, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social y
parafiscales, garantizando que se cumpla dentro de los tiempos establecidos por el
proceso y las normas aplicables

2.2 TECNICO (ROL)

Persona encargada de apoyar técnica y administrativamente en el proceso de liquidacién
de némina, vacaciones, liquidacion, bonificaciones, horas exiras y demdés conceptos
salariales, garantizando el pago oportuno de los funcionarios.

2 3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ROL)

Persona encargada de efectuar el estudio técnico de las prestaciones sociales, licencias
no remuneradas, reconocimiento de fa prima técnica, cesantias y novedades relacionadas
con la némina, con el objeto de proyectar las resoluciones respectivas para firma del
Subdirector(a) Técnico(a).

2 4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ROL)

Persona encargada de supervisar, revisar y proyectar la liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, ingreso y retiro de funcionarios, de acuerdo con la normatividad
establecida.
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