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1.

2.

3.

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUB PROCESO: N.A.

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la nomina mensual, mediante el ingreso de todas las
novedades en el sistema de informacion para liquidacion de la némina, con el fin de generar el reconocimiento
econdmico a los servidores publicos que prestan sus servicios a la Unidad Servicios Penitenciarios y Carcelarios
- USPEC.

4.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud del CDP y finaliza con cierre de la némina mensual.

5.

DISPOSICIONES GENERALES:

Para realizar el calculo de la némina de la Entidad, se tiene en cuenta el Decreto que expide el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica cada vigencia fiscal, en el cual se fijan las escalas de
asignacion basica de los empleos que desempefian los empleados publicos del orden nacional.

Asi mismo, la USPEC se fundamenta en la normatividad vigente en materia de prestaciones de las
entidades publicas para la determinacion y pago de los aportes al sistema de seguridad social.

Para dar inicio al cargue de la informacién de la némina, el grupo de Administracién de Personal habilita el
sistema de informacion para liquidacion de la némina, en el cual define el mes que va a calcular e ingresa
las novedades reportadas para dicho mes una vez terminada esta actividad, realiza el cierre definitivo en
el sistema.

La liquidacion de la ndmina se realiza de manera mensual e incluye todos los conceptos devengados
(primas, auxilios, bonificaciones, horas extras, etc.) y los descuentos de ley (aportes al régimen de
seguridad social, retencion en la fuente) y los demés a que haya lugar, a excepcion del reconocimiento de
retroactivo por incremento salarial, la prima de servicio y la prima de navidad, cuya liquidaciones se haran
en néminas independientes.

El pago de la ndmina mensual se realizara el dia 25 de cada mes o el dia habil inmediatamente anterior,
por medio de una transferencia electronica a las cuentas bancarias de cada empleado de la Entidad, previa
gestion presupuestal y contable, y autorizado por la Orden de Pago respectiva que es emitida por el Grupo
de Tesoreria de la Subdireccion Financiera.

Las liquidaciones de prestaciones sociales por derechos laborales de los empleados publicos retirados de
la Entidad, se liquidaran y pagaran con la némina general correspondiente al mismo mes en el que se
produce el retiro del mismo.

Sélo se permitira el registro de horas extras a funcionarios que desempefien el cargo de Conductor
Mecanico en la entidad, y de los niveles auxiliar, asistencial o técnico de la Unidad que sean previamente
autorizadas por quien corresponda, en el formato A4-FO-24 Autorizacion de Horas Extras, el cual se debera
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entregar completamente diligenciado, sin enmendaduras, en letra legible y sin ningun espacio en blanco,
con la respectiva aprobacion del Jefe inmediato. El limite para el pago de horas extras mensuales a los
empleados publicos que desempefien el cargo de Conductor Mecanico en la entidad, seré de cien (100)
horas extras mensuales, si el tiempo laboral fuera de la jornada ordinaria excede el maximo permitido para
el pago de horas extras mensuales, el excedente se reconocera en tiempo compensatorio, a razoén de un
dia habil por cada ocho horas extras de trabajo, de acuerdo con lo establecido en el numeral €) del articulo
36 del Decreto 1042 de 1978.

e El descuento de ndémina por concepto de libranzas efectuadas a los funcionarios de la USPEC, por las
diferentes entidades financieras y cooperativas, que cuenten con cddigo nemonico actualizado con la
Entidad, deben ser previamente tramitadas con el Grupo Administracion de Personal mediante el formato
A4-FO-60 “Certificacion de Autorizacion de Libranza para Descuentos por Nomina”, quien realizara el
estudio de capacidad de endeudamiento para la autorizacion por parte de la Direccién Administrativa y
Financiera.

e En el mes de diciembre mediante decreto se reconocen y pagan en dinero los dias compensatorios
causados por exceder el limite de 100 horas extras mensuales durante la vigencia (que corresponden a un
dia habil por cada ocho horas de trabajo) para los servidores que desempefien el cargo de Conductor
Mecanico, siempre que exista disponibilidad presupuestal y no se afecten los recursos para el pago de
horas extras que se vayan a causar en el resto de la vigencial.

e El Grupo de contabilidad elaborara mensualmente la conciliacion de los conceptos de gasto de ndmina y
de las cuentas por pagar “Beneficios a empleados a corto plazo”, mediante la comparacion de los saldos
registrados en la contabilidad frente a los reportados por la dependencia encargada de liquidar la némina.
Esta conciliacion, debe ser firmada por los responsables en los grupos de Contabilidad, Administracion de
Personal y Tesoreria.

6. DEFINICIONES:

6.1 Administradoras: son las entidades administradoras de pensiones del régimen solidario de prima media
con prestacion definida, las entidades administradoras de pensiones del régimen de ahorro individual con
solidaridad, las entidades promotoras de salud y demas entidades autorizadas para administrar el régimen
contributivo del sistema general de seguridad social en salud, las entidades administradoras de riesgos
laborales, ARL, SENA, ICBF y ESAP.2

6.2 Aportantes: es la persona o entidad que tiene la obligacion directa frente a la entidad administradora de
cumplir con el pago de los aportes correspondientes a uno 0 mas de los servicios o riesgos que conforman el
Sistema y para uno 0 mas afiliados al mismo. Cuando en este decreto se utilice la expresion «aportantes», se
entendera que se hace referencia a las personas naturales o juridicas con trabajadores dependientes, a las
entidades promotoras de salud, administradoras de pensiones o riesgos profesionales obligadas a realizar
aportes correspondientes al Sistema, a los rentistas de capital y deméas personas que tengan capacidad de
contribuir al financiamiento del SGSSS, y a los trabajadores independientes que se encuentren afiliados al
Sistema de Seguridad Social Integral.?

1 Decreto 2482 de 2018 recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90181 citado el 15 de octubre de 2019
2 Tomado de: https://www.ugpp.gov.co/glosario/glosario-1/E/entidad-administradora-o-administradora-1.html
3 Tomado de: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=13585

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
2de3



Codigo: TH-PR-002

N USPEC . . Version: 02
(@) sorooeziovce: LIQUIDACION DE NOMINA 1\ ioencia: 0471072021

6.3 Aportes Parafiscales: son contribuciones de caracter obligatorio impuestas por la ley en cabeza de los
empleadores, las cuales se determinan sobre la base gravable de la ndmina total de trabajadores y que
beneficia no solo a estos, sino también al sostenimiento del SENA (2%), del ICBF (3%), y las Cajas de
Compensacion Familiar (4%), que equivale al 9% de la némina.*

6.4 Auxilio de Transporte: es un derecho establecido para los trabajadores particulares y servidores publicos
que devenguen mensualmente hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes en los lugares donde
se preste el servicio publico de transporte y su pago se hace directamente al trabajador. Cuando la entidad
empleadora suministre el transporte a sus servidores, no habra lugar a este reconocimiento. No se tiene derecho
a este subsidio cuando el respectivo empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia o este
suspendido en el ejercicio de sus funciones.

6.5 Bonificacion Especial de Recreacion: La bonificacién por recreacion se reconoce a los empleados
publicos por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica mensual
que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional. Asi mismo, se
reconoce cuando se compensen las vacaciones en dinero.

6.6 Bonificacion Por Servicios: es el rubro que se reconoce y paga al empleado cada vez que se cumpla un
afio continuo de labor en una misma entidad oficial. La bonificacion es independiente de la asignacion basica y
no sera acumulativa. La bonificacion por servicios prestados a que tienen derecho los empleados pUblicos que
trabajan en las entidades reglamentadas por los Decretos 1042 de 1978, sera equivalente al 50% del valor
conjunto de la asignacion basica mensual y los incrementos por antigiiedad, que correspondan al funcionario
en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre que no devenguen una remuneracion mensual por
concepto de asignacion basica, superior al limite que da el decreto de salarios vigente. Para los demas
empleados, la bonificacién por servicios serd equivalente al 35% del valor conjunto de los factores de salarios
sefialados anteriormente. El empleado que al momento del retiro no haya cumplido el afio continuo de servicios,
tendra derecho al reconocimiento y pago en forma proporcional de la bonificacién por servicios prestados.

6.7 Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): es un documento de caracter obligatorio expedido
por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los funcionarios competentes, con el
cual se garantiza la existencia de la aprobacién disponible y libre de afectacion para atender un determinado
compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.>

6.8 Cesantias: son una prestacion social a la cual tiene derecho todo trabajador con vinculo laboral y también
una persona independiente que voluntariamente quiera afiliarse a un Fondo de Cesantias. Tienen como objetivo
dar un auxilio monetario cuando la persona termine su relacion laboral, es decir cuando esté cesante.

6.9 Compromiso Presupuestal: son compromisos los actos realizados por los Organos que en desarrollo de
la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto a nombre de la persona juridica de la cual hagan
parte, se encuentren en el proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos. Dichos actos deben
desarrollar el objeto de la apropiacion presupuestal.”

4 Tomado de: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=13585

3 Tomado de https://www.ichf.gov.co/cargues/avance/docs/concepto_ichf_0000031_2014.htm

4 Tomado de: http://www.shd.gov.co/shd/glosario-pre

5 Tomado de: https://www.porvenir.com.co/Personas/Cesantias/AcercaProducto/Paginas/Informacion-general.aspx

7 Tomado de:

http:/Aww.chip.gov.co/AyudaWEB/Manual CGRIMANUAL_PARA_EL_REGISTRO_DE_CONTABILIDAD_PRESUPUESTAL_PUBLICA_20-10-10.pdf
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6.10 Contribuciones parafiscales: autoliquidacion de aportes a la seguridad social y parafiscal, se refiere a la
liquidacion, pago y reporte de los diferentes aportes de pension, fondo de solidaridad pensional, salud, riesgos
profesionales y aportes parafiscales: SENA, ICBF, caja de compensacion, Ministerio de Educacion Nacional y
ESAP, aportes a Fondos y Fondo Nacional del Ahorro.®

6.11 Embargos: retencion de bienes por mandamiento administrativo o judicial, en espera de juicio.®
6.12 FIA: Formulario Integrado de Aportes a seguridad social y parafiscales.
6.13 F.N.A: Fondo Nacional del Ahorro

6.14 Incapacidad: es aquella que segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesion que presente el afiliado al
Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida desempefiar su capacidad laboral por un tiempo
determinado.10

6.15 Indemnizacion: valor Gnico cancelado al trabajador que como consecuencia de un AT o una EL,
disminuye su capacidad laboral en un porcentaje superior al 5% e inferior al 50%.

6.16 Libranza o descuento directo: es la autorizacion dada por el asalariado o pensionado, al empleador o
entidad pagadora, segln sea el caso, para que realice el descuento del salario, o pension disponibles por el
empleado o pensionado, con el objeto de que sean giradas a favor de las entidades operadoras para atender
los productos, bienes y servicios objeto de libranza.1?

6.17 Liquidacion: mensual o quincenalmente segin sea el periodo de pago acordado, la empresa debe
proceder a liquidar su respectiva némina para determinar los diferentes conceptos que adeuda al trabajador y
los que debe descontarle o deducirle.t

6.18 Nomina: proceso mediante el cual se realiza la ejecucion del pago de los salarios, las prestaciones
sociales y diferentes novedades (devengados y deducciones) derivadas de la actividad dindmica de los
servidores publicos de acuerdo a la normatividad vigente.

6.19 Novedades de Personal: cualquier hecho o concepto que pueda modificar la némina. Existen novedades
externas e internas.

6.20 Novedades internas de ndmina: son las novedades que requieren trdmite por acto administrativo y son
generadas por la entidad, las cuales se encuentran conformadas por:

* Ingreso de personal

* Encargos

* Retiros de personal

» Reconocimiento por coordinacion

* Primas técnicas

 Licencias no remuneradas

* Reconocimiento de vacaciones, interrupcion y aplazamiento

8 Tomado de: https://www.ugpp.gov.co/glosario/glosario-1/E/entidad-administradora-o-administradora-1.html
9 Tomado de: http://www.wordreference.com/definicion/embargo

10 Tomado de: https://arlsura.com/index.php/255-temporal/1303-ique-es-una-incapacidad-temporal

"' Tomado de https://www.arlsura.com/index.php?option=com_content&view=article&id=136&Itemid=75

12 Tomado de: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=47213 Ley 1527 de 2012

13 Tomado de: https://www.gerencie.com/liquidacion-de-la-nomina.html
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* Reconocimiento de horas extras

» Liquidacién de derechos laborales a exfuncionarios

» Traslados de areas

»  Sanciones (multas, suspensiones)

» Comisiones para desempefiar cargos de Libre nombramiento y remocion en otra Entidad Publica.

6.21 Novedades externas de ndmina: Son las novedades generadas y recibidas de terceros para ser
aplicadas en la némina de los funcionarios de la entidad, dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

» Incapacidades por enfermedad general, accidente laboral, maternidad, paternidad

 Afiliaciones a sindicatos

» Libranzas, ahorro y crédito con terceros

* No soluciones de continuidad

Embargos - Ordenes judiciales

» Traslados fondos de seguridad social (salud y pension)

» Documentos para disminucién base de retencin salarial

» Modificaciones en las cuentas bancarias

6.22 Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA): es el mecanismo que permite autoliquidar y pagar
todos los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Aportes Parafiscales, de manera unificada en sus
modalidades electronica o asistida.1

6.23 Prendmina: proceso de revision previo a la confirmacion y liquidacion de némina. 15

6.24 Prestaciones Sociales: corresponde al reconocimiento y pago que se hace a los funcionarios por
concepto del régimen prestacional establecido en la ley; para la liquidacion de las prestaciones sociales no
podran incluirse factores salariales diferentes a los expresamente sefialados en el Decreto 1045 de 1978. Las
Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones, Prima de
Vacaciones, Bonificacién por Recreacion, Prima de Navidad, Auxilio de Cesantia, Auxilio por enfermedad,
Auxilio por Maternidad, Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional, calzado y vestido de
labor, Bonificacion de direccion.

6.25 Prima de Coordinacion: los empleados de los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos Publicos, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo
Sostenible, las Empresas Sociales del Estado y las Unidades Administrativas Especiales que tengan planta
global y que tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos internos de trabajo, creados mediante
resolucion del jefe del organismo respectivo, percibiran mensualmente un veinte por ciento (20%) adicional al
valor de la asignacion basica mensual del empleo que estén desempefiando, durante el tiempo en que ejerzan
tales funciones. Dicho valor no constituye factor salarial para ningun efecto legal.

6.26 Prima de Navidad: es una prestacion social que consiste en el pago que realiza el empleador al servidor
en la primera quincena del mes de diciembre de la suma equivalente a un mes del salario que corresponda al
cargo desempefiado a treinta de noviembre de cada afio.

6.27 Prima de Vacaciones: auxilio econémico que percibe el empleado, por valor de quince dias de salario,
con el fin de que disponga de mas recursos para disfrutar de su periodo de descanso. Tienen derecho a percibir
la prima de vacaciones los servidores que cumplan un afio al servicio de la entidad y que vayan a empezar el

4 Tomado de: https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/DIJ/decreto-1990-de-2016.pdf
15 Tomado de: https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/planeacion/.../APPD02.docx
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disfrute de las vacaciones. En razon a su finalidad, seran pagadas por lo menos cinco dias antes de la fecha
en la cual el empleado se disponga a disfrutar de las vacaciones y se liquida de acuerdo con los mismos factores
salariales sefialados para las vacaciones.

6.28 Sistema de Informacidn para Liquidacion de Nomina: es la herramienta informatica que de acuerdo
con la normatividad vigente permite administrar la informacién del capital humano de la Entidad, asi como
también manejar todos los conceptos salariales y no salariales que hacen parte del pago a los empleados,
deducciones y aportes

6.29 Subsidio de Alimentacion: es un beneficio que el trabajador recibe como retribucion de la prestacion de
su servicio. Consiste en el pago habitual y periédico de una suma de dinero destinada a la provision de alimento
del empleado. Es uno de los elementos constitutivos de salario. Cuando la entidad suministre la alimentacion a
sus servidores, no habré lugar a este reconocimiento. No tendran derecho a este auxilio los empleados durante
el tiempo que disfruten de vacaciones, se encuentre en uso de licencia o estén suspendidos en el ejercicio de
sus funciones.

6.30 S.G.S.S: Sistema General de Seguridad Social

6.31 Tercero: toda entidad que establece una relacion econémica con la Institucion o con cualquiera de sus
funcionarios y que implica deducciones de ndmina. Debe encontrarse reglamentado por la Ley o por convenio
establecido con la entidad. Las deducciones que se le efectian por Ley, hacen referencia a los aportes de
seguridad social, retencion en la fuente, etc. Las demas se efectlian previa autorizacién del funcionario y
verificacion de su capacidad de endeudamiento, por concepto de préstamos, aportes, libranza, con terceros
como bancos, cooperativas, fondos de empleados, aportes voluntarios por pensién, AFC y otros.

6.32 Vacaciones: son el descanso de quince dias habiles al que tiene derecho el empleado después de haber
laborado durante un afio en la respectiva entidad, teniendo en cuenta que cuando se trabaja de lunes a viernes,
los dias sabados no se cuentan como hébiles para el disfrute. Por expresa disposicion de la norma que regula
la materia sdlo resulta viable la acumulacion de las vacaciones hasta por dos afios y siempre que ello obedezca
aplazamiento por necesidades del servicio.
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UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

LIQUIDACION DE NOMINA

7. FLUJOGRAMA, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL:

LIQUIDACION DE NOMINA V02
P DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y AR TR
FLUJOGRAMA PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTROS
FINCIO ) Diligenciar el formato de Solicitud de CDP para gastos de
1 personal y contibuciones inherentes por el total del Gupo
" Soliitar COP gastos de | presupuesto asignado para la respectiva vigencia. Administracién de sﬁﬁ;ﬂ%nép
persongl : mnl;umnes Nota: se realiza la primera semana de enero de cada Rersonal
WErn vigencia, una vez recibida la Resolucion mediante la cual se
efectia la desagregacion de las apropiaciones en el
presupuesto de funcionamiento de la Entidad (diligenciar
formato Plan de Necesidades).
| Proyectar el Plan Anual | Realizar una proyeccion del costo total de la Nomina, teniendo | Cuadro de Presupuesto de
Mensualizado de Caja para en cuenta los nuevos ingresos de personal, las bonificaciones |  GTupo Administracion Gastos de Personal -
el mes siguiente ¥ las vacaciones que se causaran para ese mes. de Personal Aplicativo SIF Nacion II
| Realizar la apertura del ; - , B Sistema de Informacion
it Realizar la apertura de nomina del correspondiente mes, en el |  Grupo Administracion para Liquidacion de
proceso de la némina del sistema de informacion. de Personal fri
mes Nomina
Recibir las novedades infernas y extemas generadas por los
) servidores de la USPEC, radicar en la planila de registro de GD-FO-010
. Radicar novedades correspondencia y entregarlas al Coordinador del Grupo de | Grupo Administracion Comunicaciones
Internas y extemas dela Administracion de Personal con fecha y firma de recibido, para de Personal Internas Recibidas
nomina direccionarias al servidor asignado para la elaboracion del
Acto Administrativo (a que haya lugar).
Y
Elaborar ‘B‘?t"s Elaborar Actos Administrafivos, entregarios firmados y Gruioo Administracibn GE'FOQF]‘
Administrativos numerados al sewvidor responsable de la liquidacion de o Resolucion
e de Personal
l némina.
T GD-FO-031
Y Memorando

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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LIQUIDACION DE NOMINA Y02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y
FLUJOGRAMA PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTROS

Ingresar en el sistema de informacion de némina, las novedades
generadas, tales como:

- Ingresos y retiros

- Encargos.

- Vlacaciones, aplazamientos € interrupciones

- Licencias no remuneradas y-sanciones

- Licencias de maternidad y paternidad

- Incapacidades por: enfermedad general y accidente laboral
- Licencias por luto

- Cambios inherentes .a las. vinculaciones de los servidores

- Horas Extras o

- Pago de Primas y Bonificaciones

- Ajustes (reintegros, descuentos y valores no pagados)

Ingresar novedades
internas y externas en el
aplicativo de nomina

Grupo Administracion
de Personal

Las novedades que no requieren tramite por Acto Administrativo
de la -Entidad, recibidas de terceros se registran dentro la
liquidacién de ndmina mensual, como son:

- Afiliaciones y desafiliaciones a sindicatos

- Créditos por libranzas

- Ahorros y aportes a cooperativas y fondos de empleados

- No soluciones de continuidad

- Embargos — Ordenes judiciales

- Traslados. de fondos de EPS y AFP

- Cambios de cuentas bancarias

- Descuentos por: medicina prepagada, Seguros y planes
funerarios.

NOTA: Las novedades radicadas dentro de ‘los diez (10)
primeros dias del mes, se incluyen en la ndémina del mes que se
esté tramitando y las recibidas después; seran tramitadas en la
liquidacién de la némina del siguiente mes.

Generar la liquidacién de la pre némina en el sistema de
informagion.

Grupo Administracion
de Personal

Liquidar Prenémina
I Revisar la prendmina I

¢Se presentan
inconsistencias?

Revisar la liquidacién de la pre némina individual. Desprendibles de némina
Punto.de Control - . Novedades

SRR . Grupo Administracion
C1: verfficar las novedades ingresadas para establecer -

. ) . . - E o de Personal ) »
posibles inconsistencias (ningin funcionario debe recibir Sistema de Informacién

c1 menos del salario minimo mensual legal vigente en el para Liquidacién de
respectivomes). Noémina
Novedades

Realizar las correspondientes correcciones en el Sistema de  Grupo Administracién
informacion para liquidacion de némina. de Personal

I Realizar ajustes

Sistema de Informacion
para Liguidacion de
Nomina

|
Sistema de Informacion
para Liguidacion de
Némina

B

Generar la liquidacion de némina definitiva en el Sistema de  Grupo. Administracion
informacion, de Personal

Liguidacion de Némina |

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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FLUJOGRAMA

‘ 2

Liguidar y generar las
contribuciones al SGSS,
parafiscales y cesantias

Revisar informacién del
formulario integrado de
aporth FIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y
PUNTOS DE CONTROL

Liquidar y generar el archivo plano: del FIA, en el Sistema de
informacion de nomina, subirlo y validarlo con el operador
para pago de seguridad social, el cual genera la planilla para
el pago de 1as contribuciones al SGSS y parafiscales.

Nota: los retiros de personal que se realicen después del diez
(10).de cada mes, no'incluidos en la planilla inicial por-efectos
de las fechas de corte en la némina, deben ser reportados a
través de la planilla.de retirados del mes. anterior, la cual se
realiza a través del operador de pago de aportes. Esta planilla
RnO.genera pago.

£ Se presentan
inconsistencias?

Realizar ajustes

Generar némina mensual
definitiva

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Revisar silos valores liquidados en el Formulario Integrado de
Aportes generado por el Sistema de informacion de némina,
concuerdan. con los generados por: el operador de pagos de
aportes.

Punto de Control

C2: revisar los formularios integrados de aportes frente los
generados por el operador de pagos. seguridad social y
parafiscal

En caso de requerirse ajustes, se realizaran ‘las
correspondientes correcciones en el Sistema de informacion
de némina.

Generar el reporte definitivo de némina mensual a través del
sistema de informacion de némina, junto con los siguientes
soportes:
- Némina Resumen

Bancos Consolidados Resumen

Bancos Consolidados.Detalle

Embargos

Terceros de Némina Resumen

Reporte de aportes generado por el Operador
Reporte del FIA del sistema

Fondos cuadre salud y pension

Cuadro en Excel de congiliacion de aportes

Remitir soportes mediante memorando interno a la
Subdireccion Financiera - Grupo de Presupuesto.

Nota: realizar la conciliacion entre el informe del FIA y el
informe. “fondos cuadre salud y pension”, para detectar
diferencias en aportes por ¢l pado anticipado de las
vacaciones, en tal caso se debe solicitar el dinero faltante
pard el pago de los aportes a seguridad social, mediante
memorando adjunto.a lanémina.

RESPONSABLE

Grupo Administracion
de Personal

Grupo Administracion
de-Personal

Grupo Administracion
de Personal

Grupo Administracion
de Personal

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI

REGISTROS

Reportes

Sistema de Informaction

para Liquidacion de
Nomina

Reportes

Sistema de Informacion
para Liquidacion de
Nomina

GD-FO-031
Memorando

"LIQUIDACION DE NOMINA V02
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LIQUIDACION DE NOMINA V02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y
FLUJOGRAMA PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE REGISTROS

Antes de iniciar el trdmite de firmas, entregar copia de la
némina a los siguientes grupos para revision y deteccion de
Pposibles inconsistencias:

Grupo de-Presupuesto y Grupo de Contabilidad:

- Asiento Contable

- Resumen de Nomina

- Terceros Fondos aportes de Empleados

- Pagos de sueldos, vacaciones, prima de vacaciones y
bonificaciones de servicios.

- Retencion en la Fuente por pagos laborales.

Revision documento
definitivo de némina

Grupo de Tesoreria; o ”
- Archivos planos con los nombres, nimero de cédula y ~ Grupo Administracion
cuenta bancaria de cada servidor junto. con el valor a de Personal
consignar.

- Reporte de bancos detallado en Excel con el listado de
funcionarios, las cuentas bancarias y valor a pagar.

- Relacién en Excel de los embargos aplicados en el mes.

- Reporte de Terceros de némina.

GD-FO-031
Memorando

£Se presentan
inconsistencias?

Punto de Control
C3: verfficar que todos los datos sean conformes a los
soportes.

En caso que se presenten inconsistencias enla revision cada
uno de los grupos de Verificacion debe solicitar a nomina su
respectivo ajuste.

Iniciar el tramite de firmas con el Ordenador del Gasto, del
documento definitivo de némina con sus respectivos soportes
para aprobacion.

Una vez aprobada, se radica mediante Memorando, en el
Grupo de Presupuesto.

|
Registrar y- aprobar en el aplicativo SHF NACION Il las
cuentas por pagar por concepto.de némina y: remitir al Grupo
de Contabilidad.

Grupo Administracion
de Personal

GD-FO-031

Aprobar némina definitiva Memorando

Cuenta por Pagar
Aplicativo SIIF Nacion Il

Tramitar cuenta por pagar

Grupo de Tesoreria

Recibir los soportes, los registros presupuestales, las cuentas
por pagar y registrar la. informacion. en el aplicativo SIIF
NACION II. Generar las obligaciones presupuestales (Ver
procedimiento  A1-S4-PR-05 Tramite de Obligaciones
Presupuestales), firmadas por la Coordinacién de-Contabilidad
y entregarlas al Grupo de Tesoreria,

Generar obligacion

Obligacion Presupuestal
Aplicativo SIIF Nacién 1

Grupo de Contabilidad

Para el caso.de la ndmina se recibe soportes, revisa y genera
orden de pago presupuestal y realiza la solicitud de .los
recursos para el pago.

Para el caso de los aportes del Servidor pablico, se revisa y
genera orden de pago no presupuestal, se solicitan los
recursos a: través del aplicativo financiero con traspaso a
pagaduria. Se verifica el recibido de ‘los fondos
correspondientes para-hacer el pago de la planilla de aportes.

Generar'Orden de Pago

Para el tramite de los aportes del empleador, se realiza una
carga masiva .en el aplicativo financiero, Se generan las
drdenes de pago y posteriormente se autorizan. Se reciben
los. recursos en la cuenta bancaria de gastos de personal, se
ingresa a la plataforma del Operador para pago de seguridad
social, se revisa que el valor a pagar coincida con el valor de
los registros de la némina en fisico Vs. el valor solicitado a
través del aplicativo SIF NACION II.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Cabdigo: TH-PR-002
i LIQUIDACION DE NOMINA Version: 02
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS Vigencia: 04/10/2021
LIQUIDACION DE NOMINA V02
o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y SR e
FLUJOGRAMA PUNTOS DE CONTROL RESFONSABLE REGISTROS
[ 3 Para el pago de nomina, se debe ingresar a la sucursal virtual
+/ del banco y ordenar el pago a la cuenta personal de cada
| funcionario de la Entidad. . Orden de Pago Aplicativo
2 Realizar pago Para ¢ pago de Ia planills s debe realizar a través dei | VPO de Tesoreria SIIF Nacion I
J Operador de sequridad social a cada uno de los terceros de la
planilla.
Generar archivo plano del consolidado mensual del pago de
cesantias y validarlo en la pagina del FNA, reportando los
refiros.
) Y ) Enviar por comeo electdnico al FNA el pantallazo de la
Generar y enviar reporte al validacion para su respectivo cargue. Luego el FNA remite por ] ]
2 Fondo Nacional del Ahomro correo electronizo confirmacion del cargue. Grupo Administracion Archivo Plano
FNA J de Personal Correo Electronico
Nota: En caso de noonsistencias se debe verificar contra la
informacian en el sistema de némina.
Para el mes de dicembre se debe enviar el archivo
consolidado de la vigencia al FNA para su respecva
validacion y cargue.
Generar los informes a terceros por los descuentos
efectuados a los funcionarios por concepto de: libranzas de
) ¥ ) Bancos, Cooperativas, Fondos de Empleados, Sindicatos,
_p Aseguradoras y enfidades que prestan servicios funerarios. Grupo Administracion -
2) Enviar informes a ferceros 9 Y wepn p;e Personal Correo Electrénico
' ) Nota: las novedades de némina del respecfivo mes, deben
ser escaneadas y guardadas en el servidor de la Entidad,, y la
informacion fisica archivada en la campeta respectiva.
¥ U izado el pago de la nomi blican | Sistema de Informacié
Realizar el dcerre de la Na veZ se realZado el pago de la nomina se publican 05 L - Islema de Informadcion
23 nomina desprendibles de pago, para consulta a través de la intranet y Grup:eAgggig?cnn para Liquidacion de
¥ g se procede al cierre de la némina del respectivo mes. Nomina
FIN )
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 24/12/2013 Todos Creacion del documento
Se ajusta el nombre del

proceso/subproceso de acuerdo con la

Nombre del actualizacion del Mapa de Procesos
01 07/06/2016 Proceso Institucional. La version del documento se
Subproceso . . ;
mantiene debido a que su contenido no se
modificd.
345 Se actualiza el objetivo, el alcance, las
17/10/2019 éy'7’ disposiciones generales, las definiciones y

el flujograma.

Se ajustan los cddigos de los documentos
04/10/2021 NA de acuerdo con la actualizacion del Mapa de
Procesos Institucional.  La version del

02
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabor6 / Actualizo: Reviso: Aprobo:
Firma: Firma Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Sandra Yanneth Trivifio Garcia Nury Cecilia Delgado Marrugo Miguel Andrés Sénchez Prada
Cargo: Cargo: Coordinadora Grupo Cargo: Director Administrativo y

Profesional Universitario 11

Administracién de Personal

Financiero

Dependencia; Grupo
Administracion de Personal

Dependencia: Grupo
Administracion de Personal

Dependencia: Direccién
Administrativa y Financiera

Firma;

Nombre:
Luz Marina Arias Mora

Cargo:
Profesional Especializado

Dependencia: Grupo
Administracion de Personal
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