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¢ OBJETIVO PROCEDIMIENTO

Orientar los pasos a seguir para liquidar la contraprestacién del servicio prestado, con fundamento en novedades o situaciones administrativas de las personas vinculadas a la planta de personal de la supervigilancia.

« ALCANCE

Inicia con la solicitud de CDP de los rubros que afectan los gastos de personal, la recepcion de las distintas novedades y situaciones administrativas en los periodos de pagos, y culmina con la liquidacion y archivo de documentos en historia laboral de los funcionarios vinculados a la
Supervigilancia.

ID ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE EVIDENCIA

Coordinador de
. - . . Recursos Memorando a través del gestor documental,
. . . o Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal de todos los rubros que afectan los gastos de personal, B e -
1 Solicitar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal B o . . 1 dia Humanos o con formato Solicitud de Certificado de
de acuerdo con la resolucion de desagregacion del presupuesto de la vigencia. . . o
quien haga a sus Disponibilidad (FOR-GFI-320-016)
veces
Profesional Del o »
.. . o . o Aplicativo SIIF - Nacion Il
. - . o De acuerdo a la solicitud del Grupo de Recursos Humanos, se expide el Certificado de Disponibilidad . Grupo de
2 Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal . 1 dia CDP entregado a Recursos Humanos
Presupuestal (CDP) de acuerdo a los valores comprometidos. Recursos L. L.
) ) Correo Electronico/Entregado Fisicamente
Financieros
Técnico para
apoyo de
seguridad y

o . ) - - . ) . . . i CDP firmado y recibido a través del Correo
3 Recibir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Recibir del grupo de recursos financieros, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP 1 dia defensa del

electrénico o fisicamente
Grupo de

Recursos
Humanos
4 Crear el Presupuesto de Némina para la Vigencia Crear el presupuesto de némina para la vigencia de acuerdo con los valores del certificado de disponibilidad 5 dias Técnico para Rubros presupuestales en el sistema de
presupuestal en el sistema de informacion Humano para cada uno de los rubros presupuestales. apoyo de Informacién Humano
seguridad y
Se realiza de manera simultanea la Actividad 5 y la Actividad 6. defensa del
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(@)

Actualizar la Informacién Sobre el Salario Minimo, Auxilio de
Transporte y Decreto Salarial para la Vigencia

Elaborar el Cronograma de Programacion de Liquidacién de
Noémina

Recibir las Novedades de Situaciones Administrativas
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Actualizar, junto con el proveedor del aplicativo, la informacién sobre el salario minimo y el auxilio de
transporte de acuerdo con el decreto expedido por el Gobierno Nacional, actualizar la informacién y férmulas
respectivas de acuerdo con la normatividad vigente. 1 dia

Pasa a Actividad 7.

Elaborar el cronograma de programacion de liquidacion y pago de némina anualmente.
1dia
Pasa a Actividad 7.

Recibir los documentos requeridos de las novedades producidas de acuerdo al instructivo de situaciones 18 dias
administrativas (INS-GTH-310-001):

*Prima técnica

*Prima de coordinacion
*Nombramientos
*Incremento salarial
*Encargos
*Reubicaciones
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Grupo de
Recursos
Humanos
Proveedor del
Aplicativo de
Noémina

Técnico para
apoyo de

Actualizacion de férmulas sobre salario

. minimo, auxilio de transporte y asignacion.
seguridad y

defensa del

Grupo de

Recursos

Humanos

Secretario

General,

Coordinador del

Grupo de

Recursos

humanos o Cronograma de programacion de liquidacion
quien haga a susy pago de némina firmado.
veces y

Coordinador

Grupo de

Recursos

Financieros

Técnico para Actos administrativos, memorandos
apoyo de

seguridad y

defensa del

Grupo de

Recursos

Humanos
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8 Registrar Novedades en el Sistema
9 Generar Actos Administrativos
10 Revisar Actos Administrativos
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*Vacaciones

*Desvinculacion

*Incapacidades

*Licencias

*Horas Extras

*Sentencia

*Embargos

*Fondos EPS, AFS, FNA, CCF

*Traslados de EPS y AFS

*Creacion de Terceros de Libranzas, Fondo Empleados

*Retencion en la fuente

NOTA: Las novedades deben ser reportadas maximo el dia 18 de cada mes para que sean incluidas en la
respectiva némina, de lo contrario seran liquidadas en el mes siguiente.

Incluir y verificar en el sistema de informacion humano de acuerdo a la normatividad vigente todas las

o o 18 dias
novedades recibidas para el mes a liquidar.
Generar a través del gestor documental y remitir para firma del ordenador del gasto los actos administrativos 1di
ia
que se requieran de acuerdo con las novedades de situaciones administrativas.
Se encuentra conforme? 1 dia

Si, pasa a Actividad 11
No, solicitar ajustes. Volver a actividad 9.
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Técnico para

apoyo de

seguridad y

defensa del Registro en el sistema Informacién Humano.
Grupo de

Recursos

Humanos

Técnico para

apoyo de

seguridad y

defensa del

Grupo de

Recursos Actos administrativos proyectados y
Humanos radicados a través de Gestor Documental.
/Coordinador de

Recursos

Humanos o

quien haga a sus

veces
Secretario Actos administrativos firmados y radicados a
General través de Gestor Documental.
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Firmar actos administrativos y remitir a Recursos Humanos. Si es de vacaciones se remite al Grupo de
Atencion al Usuario para comunicacion.

) . . . L o ) Secretario Actos administrativos firmados y radicados a
1" Aprobar y Firmar Actos Administrativos Se activa Procedimiento de Notificaciones PRO-GSP-370-002 1 dia

General través de Gestor Documental.

Pasa a Actividad 12

. ) ) . ) - Técnico para
Generar archivo plano, cargar y validar en las herramientas dispuestas por el operador de planillas asistidas

. ) . , apoyo de Planilla asistida numerada y validada por el
para el pago de salud, pension y parafiscales y fondo nacional del ahorro para cesantias. ]
) seguridad y operador.
. B ) El sistema genera errores? i
12 Generar Archivos Planos de Salud, Pension y Parafiscales 5 dias defensa del
. ) . Grupo de Cesantias validado a través del fondo

* No, se genera planilla para realizar el pago. Pasar a actividad 14. RECUISOS onal del ah
u .

*Si, Pasar a Actividad 13. nacional detanorro

Humanos

Técnico para

. . . . . o apoyo de Planilla asistida numerada y validada por el
Se deben realizar las correcciones necesarias y si es del caso comunicarse con el operador del aplicativo de dad g
. . . - ) L seguridad y operador.
Realizar Correcciones a Datos de Prestaciones némina o del operador de la planilla asistida. )
13 ) ) 1 dia defensa del
Sociales/Parafiscales i . .
. Grupo de Cesantias validado a través del fondo
Pasar a Actividad 14. )
Recursos nacional del ahorro.
Humanos

Técnico para
apoyo de
- . - : , seguridad y - .
L. Generar un borrador de nédmina y remitir por correo electrénico al coordinador o asesor segun corresponda. 3 Borrador de némina remitida por correo
14 Generar un Borrador de Némina 1 dia defensa del L.
electrénico
Grupo de
Recursos

Humanos

Coordinador de

Los datos de némina estan correctos? Recursos L. .
: - ) ” ) - . Borrador de némina remitida por correo
15 Revisar Borrador de Néomina Si, remitir para firma. Pasar a la actividad 16. 1 dia Humanos o lectroni
electrénico
No, se efectiian las correcciones. Se devuelve a Actividad 14. quien haga a sus
veces
16 Aprobar y Firmar la Némina Aprobar y firmar la némina por parte de los responsables. 1 dia Superintendente Némina aprobada, firmada y remitida por
Secretario correo electronico
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17

18

19

Generar Archivos Planos de Nomina Definitiva

Cierre y Publicacion

Resolver Inquietudes sobre el Pago de Némina
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Generar los archivos planos de ndmina y en PDF para realizar el pago y remitir por correo electrénico al
Grupo de Recursos Financieros para dar inicio a la cadena presupuestal de pago.

1 dia
*Némina del mes correspondiente
Se activa el Procedimiento de Pagos PRO-GFI-320-017
Una vez paga la nomina y conforme al cronograma de programacion de liquidacion y pago de némina, cargar
los desprendibles de pago para que puedan ser consultados por los funcionarios a través del aplicativo
humano y realizar el cierre definitivo de la nébmina del periodo correspondiente.
1 dia

Hay inquietudes por parte de los funcionarios?

Si, pasa a Actividad 19.
No, pasar a actividad 20.

Resolver las inquietudes que puedan tener los funcionarios frente al desprendible de pago de la némina, ya 1 dia
sea personalmente, telefénica o correo electrénico.
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General

Asesor del grupo

de recursos

financieros

Coordinador del

grupo de

recursos

financieros

(tesorero)

Técnico para

apoyo de

seguridad y

defensa del

Grupo de

Recursos

Humanos

Técnico para

apoyo de

seguridad y L. . .
Nomina enviada por correo electronico

defensa del o L
Noémina Liquidada

Grupo de

Recursos

Humanos

Técnico para

apoyo de

seguridad y

defensa del Modulo con los desprendibles para descarga
Grupo de

Recursos

Humanos

Técnico para Correo Electronico

apoyo de
seguridad y
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Nota: Si se presenta un error en la liquidacion, se realizara la correccion para el siguiente mes. defensa del
Grupo de
Pasa a Actividad 20. Recursos
Humanos
Servidor de
Recursos
20 Archivar las Novedades en la Hoja de Vida Archivar los documentos generados de las situaciones administrativas en la hoja de vida de cada funcionario. 1 dia Humanos Expediente Hoja de Vida

asignado para

archivo
Recibir solicitudes de informes o reportes, y proceder a generar y enviar la respuesta respectiva.
* Formatos para bonos pensionales, cada vez que se requiera
* Proyeccién costos de némina mensual (anual) Técnico para
* Costos por dependencia, cada vez que se requiera apoyo de
* Bases de retencién en la fuente (anual) seguridad y
21 Generacion de Informes * Informacion exégena (anual) defensa del Reportes e Informes
* CHIP (anual) Grupo de
* SIRECI, cada vez que se requiera Recursos
* Ejecucion Anual Humanos

* Otros

Fin del Procedimiento.

« NORMATIVIDAD

¢ Ley 100 de 1993

o Ley 244 de 1995

e Ley 432 de 1998

e Ley 797 de 2003

¢ Decreto Ley 1042 de 1978
o Ley 995 de 2005

e Decreto-Ley 1045 de 1978
¢ Decreto 3135 de 1968

¢ Decreto 806 de 1998

¢ Decreto 047 de 2000
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Decreto 1703 de 2002
Decreto 404 de 2006
Decreto 2489 de 2006
Decreto 1737 de 2009
Decreto 126 de 2010
Resolucion 3796 de 2014
Decreto 1563 de 2016

(@)
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Decreto anual de Auxilio de Transporte

Decreto anual de salario minimo
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Decreto anual de fijacion de las escalas de asignacion basica mensual, para los empleados publicos del orden nacional

Régimen del empleado oficial. Ley 1819 de 2016.

GLOSARIO

Noémina: cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han hecho en la Entidad durante un periodo determinado de tiempo, normalmente mensual.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Rubros presupuestales.

Actualizacion de formulas sobre salario minimo, auxilio de transporte y asignacion.

Actos administrativos, memorandos. Nomina definitiva.

Planilla asistida numerada y validada por el operador.

Cesantias validado a través del Fondo Nacional del Ahorro.

Actos Administrativos, Reportes e informes.
formato Solicitud de Certificado de Disponibilidad (FOR-GFI-320-016)
Instructivo de Situaciones Administrativas (INS-GTH-310-001)

Procedimiento de notificaciones (PRO-GSP-370-002)

Procedimiento de Pagos (PRO-GFI-320-017)

APROBACION [NOMBRE

CARGO

DEPENDENCIA

ELABORO

Daniel Mateus /
Sandra Morales

Contratista / Técnico
para apoyo de
defensa

Grupo de Recursos
Humanos
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REVISO Luz Emilce Jefe de Oficina Oficina Asesora de
Mambuscay Lépez |Asesora de Planeacion / Grupo de
/ Geovanny Sierra |[Planeacion Mejoramiento
Prieto / Profesional de Institucional
defensa
APROBO W Asesora Recursos |Grupo de Recursos |
Ramirez Suarez Humanos Humanos
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