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establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacién, 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 Gobierno para los siguientes efectos:...”
Literal e) “Fijar el régimen salarial y prestacional de los empleados publicos, 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 100 de Diciembre 23 de 1993, Expedida por el Congreso de la 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras 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 otras
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 Cédigo Sustantivo del Trabajo".

Decreto 1045 de Junio 17 de 1978, Expedida por el Presidente de la Republica 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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2002 “Por la cual se fija el régimen salarial de los empleados publicos del Instituto
de Desarrollo Urbano de Bogota D.C.”

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

Resolucién 1463 de Mayo 30 de 2012, Expedida por la Direccién General del
Instituto de Desarrollo Urbano, “Por la cual se modifica y articula el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU”.

Resolucion 96933 de Noviembre 05 de 2014, Expedida por Direccion General de
Instituto de desarrollo Urbano “ Por la cual se reglamenta el reconocimiento y pago
de la prima técnica para los empleados publicos del Instituto de Desarrollo Urbano.

Acuerdo 18 de Noviembre 24 de 2009, Expedida por el Consejo Directivo del
Instituto de Desarrollo Urbano, “'Por la cual se autoriza el reconocimiento de la
prima secretarial para los empleados publicos 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 Resolucién 14 de 2002 por la cual se fija el
régimen salarial de los Empleados Publicos del Instituto de Desarrollo Urbano”

Circular Externa 013 de Octubre 25 de 2005, Expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP. “Modificacién de la Circular No. 001
de 2002, referente a la aplicacion 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 nivel territorial”.

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

de octubre de 2005”.

1.

1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

o DG: Direccién General.

. DTAF: Direccién Técnica Administrativa y Financiera.

o IDU: Instituto de Desarrollo Urbano. '

« FNA: Fondo Nacional del Ahorro.

. FONCEP: Fondo de prestaciones Econémicas, Cesantias y Pensiones.
« SGGC: Subdireccién General de Gestién Corporativa.

« STRH: Subdireccion Técnica de Recursos Humanos.
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Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion
1,00

Observaciones

Las novedades reportadas son por concepto de: Ingresos, vacaciones, retiros, licencias,
incapacidades, permisos, descuentos y ajustes, embargos, liquidacién 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 electronicos 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
habil de cada mes.

1.1.6.4 N ¢La novedad cumple con los requisitos establecidos?

Flujos
Si

Condicion

Ir al punto 1.1.6.6. Ingresar las novedades en el sistema de informacion
NO

Condicion

Ir al punto 1.1.6.5. Corregir la novedad.

1.1.6.5 DCorregir la novedad.

Descripcion
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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Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico

Duracion
8,00

Observaciones

Reporte de pre némina que arroja el Sistema de Informacion.

™
1.1.6.8 < ~¢La pre nomina se encuentra correcta?

Flujos
NO

Condicion

Ir al punto 1.1.6.9. Corregir la pre némina.

SI

Condicion

Ir al punto1.1.6.10. Liquidar la Némina.

1.1.6.9 mCorregir 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

Duracion
12,00

Observaciones

'Ir al procedimiento "Administracién de Seguridad Social" para los casos de ingresos,

traslados vy retiros.

Radicar en el sistema de gestién documental
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obtenido el numero del CDP genera el cuadro resumen con la 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
Duracion

8,00

Observaciones
Aplicativos SIAC y STONE

1.1.6.13 @Ir al Procedimiento vigente de "Ejecucion 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 lijenerar 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

Duracion
4,50

Observaciones
Se entrega ala STTR:
- Listado de descuentos.
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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 Informacion Pronto Pago

1.1.6.18 Ir al procedimiento Pago a Terceros

Link

GUIA PAGO A TERCEROS

1.1.6.19 [jEIaborar, firmar, fechar y enumerar las resoluciones de
novedades.

Descripcion

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

Ejecutantes

Directivo, Profesional Universitario
Duracion

34,00
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1.1.6.22 < \z,Se encuentra correcta la liquidacion de los aportes?
Flujos
NO

Condicion

Ir al punto 1.1.6.23. Corregir la liquidacién de los aportes
Sl

Condicién

Ir al punto 1.1.6.24. Solicitar CDP Y CRP de cada uno de los aportes.
1.1.6.23 DCorregir la liquidacion de los aportes
Descripcion

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

Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion

2,00

1.1.6.24 DSoIicitar CDP Y CRP de cada uno de los aportes.
Descripcion

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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1.1.6.28 DEIaborar reporte al FONCEP y FNA

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

Ejecutantes
Profesional Universitario

Punto de Control
Reporte Consolidado Cesantias

Duracion
17,00

Observaciones
Correo electrénico y oficio con archivo plano.

1.1.6.29 f::}Conciliacic’m 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 la STRH, luego se verifica que la
informacion sea la correcta, y se notifica a la STPC.

Ejecutantes

Profesional Universitario

Duracion

8,50

Observaciones

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 informacién al FONCEP y Fondo-Nacional del
Ahorro (FNA).

Formato: FO-AC-04 Version 02 Pagina 21 de 25 VoBo OAP:




PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE SALARIO

ALCALDIA MAYOR

CcODIGO PROCESO VERSION “EBOCOTADC,
PR-TH-13 GESTION DEL TALENTO HUMANO 4.0 Desarrolio Urbano
Ejecutantes

Profesional Universitario, Técnico
Duracion
8,50

1.1.6.33 DRemitir documentos a las hojas de vida
Descripcion

Se remite todas las novedades de la némina (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 OFIN

Descripcion
Finalizacién del proceso.
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2 RECURSOS

2.1 DIRECTIVO (ROL)

Persona de libre nombramiento y remocion encargado(a) de controlar el proceso de
liquidacion y pago de némina, 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 liquidacion
de némina, vacaciones, liquidacién, bonificaciones, horas extras y demas 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 la 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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