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1 Objetive: (estonar o paga portno de reminadef parsonldel Dapertmento Adisiratv de s Fncién Piblcs, a avés de I validacen de dtos,  quidacion y procssamien de os valoss asciados conforme a anommalidad aborl vigente, grantzanco o
- Obletive: laborales y la correcta remuneracién a los servidores publicos de la Entidad. .
5. Aloance: Inicia con Ia planificacion de la gestion de némina y temas asociados, continua con la habilitacion del aplicativo en cada vigencia, la elaboracién y publicacién de Ia circular, la liquidacién y pago de todos los componentes de la nomina y finaliza con la entrega de
- : desprendibles, a atencién de inquietudes y generacion del reporte en cada mes.
Coordinador(a) del Grupo de Gestion Humana
3. Lider Secretaria General 4. Responsable R G el S

Secretario General y profesionales designados de la Secretaria General
Profesionales Grupo de Gestion Financiera

AFP Administradora de Fondo de Pensiones cop Certificado de Disponibilidad Presupuestal
DAFP Departamento Administrativo de la Funcion Pablica GGF Grupo de Gestion Financiera
GGH Grupo de Gestion Humana EPS Entidad Promotora de Salud

Se entiende como el valor devengado por los servidores publicos y comprende salario, horas extras,
sistema de nomina Sistema mediante el cual se administra y liquida la némina, seguridad socia, aporte parafiscales y provisiones de la nomina. Nomina recargos, comisiones, auxilio transporte vacaciones, primas, cesantias, retroactivos, al igual que pagos,
de salud, pension, ARL, caja de compensacion, ICBF y SENA-

Seguridad social y
parafiscales

Es cualquier hecho, evento o modificacion que altera la rutina laboral de un empleado durante un

Son dos tipos de pagos obligatorios que deben realizar los empleadores (y en parte los trabajadores) sobre la nomina. Novedad eriodo determinado y qus afecta directamente el alculo de su pago o sus aportes a la seguridad social

Hace referencia a los servidores vinculados aa entidad mediante carrera admnistrativa por concurso de meritos, Libre
y remocion y

Hace referencia a los servidores piblicos que forman parte de un proyecto de inversion con una fecha

Planta Global fija de terminacion de contrato

Planta temporal

Es la persona o cargo piblico que tiene la facultad legal y la autoridad para autorizar, dirigir y comprometer los recursos economicos

de una entidad del Estado. En cabeza del Secretario General delegado por la Direccion General, TRD Tabla de Retencién Documental

Ordenador del gasto

RP Registro Presupuestal

6. Politicas de Opera
1. La Entidad establece que para incluir las novedades de ingreso en la némina, las vinculaciones deberan realizarse durante los primeros diez (10) dias de cada mes. Sin embargo, cuando el ordenador del gasto determina la necesidad de vinculacién por fuera del tiempo establecido, autoriza a
través de correo electronico al Grupo de Gestion Humana

2. En el caso, que la vinculacion se dé por fuera de los tiempos definidos, el Grupo de Gestion Humana iniciaré el proceso de némina alterna o adicional, la cual podra ser liquidada posterior alas fechas establecidas para la planta global y temporal, pero siempre dentro del mismo mes de ingreso,
con el fin de no afectar el pago de seguridad social.

3. En cada vigencia desde la Secretaria General y el Grupo de Gestion Humana se establecera el cronograma de nomina y se proyectara la circular de fechas, lineamientos y manejo de novedades de nomina, posteriormente se comunicara a todas las partes interesadas.

4. Para el cumplimiento oportuno de los pagos de nomina se atenderan las novedades de némina siempre y cuando se reciban en las fechas establecida en la Circular emitida en cada vigencia, posteriormente se registraran en el aplicativo. Las novedades recibidas extemporaneamente
ingresaran en la liquidacion e la nomina del mes siguiente

5. El Grupo de Gestion Humana liquidara de manera oportuna la nomina a través del aplicativo sistema de nominas, con el fin de realizar el pago a mas tardar el dia 30 de cada mes.
6. Es responsabilidad de cada servidor publico presentar antes del quinto (5) dia habil de cada mes, las novedades que afecten el flujo normal de su liquidacion.

7. De acuerdo a la Guia para la Gestion del Plan Anual de Vacaciones, la programacion y aprobacion de vacaciones debe realizarse sin excepcion a través del self-service sistema de némina (intranet), con una anticipacion minima de sesenta (60) dias antes de la fecha de inicio del disfrute, las
cuales deben ser posterior a la fecha de causacion. Lo anterior, con el fin de garantizar que la liquidacion y el pago sea efectivo en la nomina del mes anterior al inicio del disfrute.

8. Las vacaciones no pueden ser ni sin ¥ N0 podrén ser en dinero, salvo retiro del servicio. En caso de que las vacaciones no sean solicitadas y no se hayan programado una vez se causen, la administracion podra otorgarlas de manera
oficiosa, con el fin de evitar que los servidores acumules mas de dos (2) periodos de vacaciones. La excepcion a la no interrupcion y no aplazamiento de vacaciones se dara por necesidades exclusiva del servicio, mediante comunicacion escrita por el jefe inmediato y el ordenador del gasto,
debidamente justificada y dirigida al Coordinador del Grupo de Gestion Humana, quien una vez recibida la informacion proyecta el acto administrativo respectivo con la nueva de vacaciones que debera realizarse dentro de la vigencia en curso.

9. Las novedades de incapacidad o licencias de maternidad y paternidad deben ser reportadas al correo gestionhumana@funcionpublica.gov.co méximo al siguiente dia habil de su expedicion por la EPS 0 ARL, en formato PDF, tener muy presente que a partir del tercer dia de incapacidad, se
pagaré por dia, las 2/3 partes del ingreso base del IBC del mes anterior, excepto laborales y/o accidentes laborales, que se pagara al 100% del IBC desde el primer dia.

0. El Grupo de Gestion Humana enviara los archivos para el pago de la némina mensualmente a Secretaria general , de acuerdo con las fechas i enel i blecid la Secretaria General, Grupo de Gestion Financiera y Grupo de Gestion Humana.

11. El Grupo de Gestion Humana generara los desprendibles de némina a mas tardar dos dias habiles despues del pago.

7. Riesgos 8. Indicadores

o T = Ty s R
Posibilidad de afectacién econdmica y reputacional
por pago ermsneo o extemporaneo de las obligaciones Gumplimiento en 1 iquidacion| it o o "
1 |de nomina, seguridad social o hitps:/iwn gov.colwebii del-talent Por definir ooorne g nomina sl e e dorae
definitivas, debido a inconsistencias humanas o P ‘eenioshumanaindicacores
tecnolégicas.

Posiblidad de afectacion econémica y reputacional
debido a la ausencia de controles y verificacion de la )
3 |informacién, durante el tramite de solictud de|  hitpsyA g del-al Por definir indice de en'fanémina
recursos y pago electrénico de las obligaciones
adaquiridas por a Entidad
Posibiidad de afectacion reputacional por queja o
reclamo de un servidor de la Entidad, debido a Ia . o Cumplimiento on 1a ontroga do| hps o "
° 'r’;‘;'f;‘se‘s;:":;s:! 2 fauidacion. ;faz'js nomina por| bt = Por definir desprendibles de pago talento-humanolindicadores

el cronograma.
9. Descripcion del procedimiento

Convenciones:

talento-humanolindicadores

Inicio Actividad Actividad de control Decisién Actividad paralela Sistema de Informacion Otro proceso Fin
‘ No. | Iconografia Descripcién de la actividad Tiempo Responsable Control | Registro/formato Sistema de Informacién
Desde el GGH se planifica tiempos, responsables, actividades y,
Planificar cronogramaanual y|Ie2MeNtos para a gestion de a nomina en cada vigencia. De igual - Coordinador GGH Veriicar  obligaciones,  calendario, )
1 verticer requisitoe manera verifica el funcionamiento del aplicaltivo y la parametrizacion| primer dia habil del mes  |Profesionales aplicatvoy matis 6o caracterizasion[2ocumentos de trabajo TRD oficial
de sistema sistema de nomina conforme a la nueva reglamentacion, designados GGH
calendario y la normatividad vigente.
El profesional designado de GGH proyecta y socializa la circular de;
novedades de némina para cada vigencia, estableciendo las fechas| Coordinador GGH
méximas para el reporte oportuno de novedades por parte de las|
- Profesional _asignado
2 Proyectar y remitir circular asi como los y directrices para la|Primer mes del afio ST Protesions|Verificar que la circular cumpla con lal e fical
novedades para la vigencia oestién, validcién y wramite de les Incidencies que puedan afectr Ia{30 dles asignado SG normatividad vigente aplicable.
e salarios y sociales del D
vez validada por el cordinador de GGH se remite al Secretano
General
Desde la Secretaria General se validan los compromisos legales,
. Validar y firmar circular de|éTNOS ¥ ineamientos establecidos en Ia circular, se firma y se|2 dias posterior a su|Secretario General Circular frmada )
noveade comunica a través de correo intemo a todos los interesados. Si se|recibido, el primer mes términ Comaicaciones intemas TRD oficial
requiere ajustes se gestionan a través de comunicaciones internas|afio General
con el Grupo de Gestion Humana.
El profesional designado de GGH realiza la desagregacion del
Decreto de Presupuesto de la vigencia, distribuyendo los recursos|
asignados en cada uno de los rubros de gastos de personal, de Secretaria General
esagregar el presupuesto de|coMOMIdad con ol presupuesto aprobado, los lineamientos dellp o et mes 9 que los valores asignados a
4 [I] gaston do persona de lavigencia |Mimsterlo de Hacienda y Crédito Pablico y la _planeacion| o Eoc8 SETECE B2 08| GGH cada rubro correspondan a lo|Archivo Excel TRD oficial
presupuestal del Departamento, para su posterior tramite y envio al Profesional asignado SG [slicitado
grupo de Gestion Financiera. Esta informacién queda registrada en
la TRD para su consulta y en la resolucion de desagregacion
presupuestal.
El profesional designado de la Secretaria General Verffica contra lalp. o oo |Secretaria General Venﬁcar que los valores asignados a
5 Verificar y aprobar asiganacion presupuestal para la vigiencia que los valores| Profesional asignado SG [cada rubro  corespondan @  lo|Archivo Excel TRD oficial
coiuidan, de enero de cada vigencia e atado
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El profesional designado del Grupo de Gestién Humana y Ia
Secretaria General solicita al Grupo de Gestion Financiera la
expedicion de los Certficados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) ’
on de. A " Profesional  asignado
soliciar tica e|Para 1a vigencia correspondiente Mediante Orfeo anexando el formato oo Verifcar ue los valores asignados a
N iapombiidad presupuem parg|de solciud, debidamente. fimados por el ordenador del gasto, Sequnda semana del mes| Do oo O T 198 RO SNECES Pl Fomato solictug COP - Comunicado) g ey
oo garantizando la apropiacion de recursos para el pago de las néminas|de enero p ORFEO
9 y de la seguridad social y parafiscales de la_planta global y plantas
Py /| de I oy GGF
TIC's).
Consultar procesos de financiera y formato COP. .
El profesional de GGH designado recibe a través de corrreo
Electronico y ORFEQ posteriormente valida y registra en el aplicativo
de nomina las novedades reportadas dentro de los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes, tales como vacaciones, horas extras,(y\
B - Recibir y registrar las licencias, vi retirs, liranzas, embargos, ERERE CTC 0 00 9 que los valores, fechas y|Lista de chequeo novedades de| oo oo
denomina generadas en el mes |aports y demds novedades administalvas Y eemas, de pm GGH conceptos coincidan con los soportes |nomina
Bl s |nabiles de cada mes.
oroveedor del apicatno, con o fn de geranizer 1a bt
liquidacion de la némina de planta global y plantas temporales.
Ver guia de sistema de némina - Ver lista de chequeo novedades
Los profesional designados de GGH adelantan Ia liquidacién de
mina (segun los requisios nomalivos y novedades) mediae a
e los devengos y deducciones que aplican a cadal
- servidor y ecoros 3 cancoin on 8 S do a0 assargq 29U o " Lista de chequeo novedades de
R oros a nom! mes, posterior a los 5 9 que se liquide el total|s )
8 Realizar liquidacién némina con capacitacion recibida por el proveedor del aplicativo, atendiendo f ° némina TRD ofical
para el servidores activos
Ias normas, leyes y decretos que conforman el regimen prestacional Archivo de prenémina
ue de novedades
y salarial de los servidores pblicos del orden nacional. Una vez
efectuado se genera archivo de prendmina.
Ver guia sistema de némina y lista de chequeo de novedades
EI profesional designado genera y revisa el archivo de prenémina, Verificar que los valorss llquidados
realizando la validacion cruzada de las novedades reportadas| valor
durante el periodo, con el fin de verificar la correcta aplicacién de las|1  dia posterior @ la|Profesional  asignado| 25 3388 de liquidacion corespondan
9 Descargar y revisar la prenomina g ° sena lo correctos de acuerdo con las|Archivo excel revision de némina | TRD oficial
bases de lauidacen, dosctenos, dovengos y valores o pagactidad anerr GGH v !
y exacitud de la antes deal
liquidacion dsﬁmm de la némina. administrativas presentadas
El profesional encargado de la nomina verifica la totalidad de los|
servidores liquidados corresponda al total de servidores activos,
ausentismos  por  situaciones  administrativas,  incapacidades, Verificar que los valores liquidados y.
vacaciones, descuestos por pagos a terceros y convenios. Se valida orofesional  asignado | bases de liquidacion correspondan
Validar Ia informacion las bases de liquidacion de seguridad social y el valor a descontar|7 Dias oo 91240}y, sean correctos de acuerdo con las |Archivo excel revision de nomina  |TRD oficial
de cada servidor por conceptos de salud, pension y FSP, valores a y i
pagar primas tecnicas salariales y no salariales, primas de administrativas presentadas,
coordinacion. Asi como el calculo de bases y retencion en la fuente
por salarios de cada uno de los servidores publicos.
El profesional designado verifica y corrige las  inconsistencias|
. . identificadas en la prenomina, validando si corresponden a erfores| Veriicar que los valores liquidados y.
/S presentaron inconsistencias| O 12 9rabacion de novedades o en el calculo realizado por ell Lo 88 bases de liquidacion correspondan
10 L5e P aplicativo de némina, efectuando los ajustes necesarios para 9240/ sena lo correctos de acuerdo con las|Archivo excel revision de nomina | TRD oficial
n Ia pre nomina? ando, anterior
garantizar la exactitud de la liquidacion, una vez corregido genera los y
archivos definitivos de nomina para continuar con el tramite
correspondiente de validacin y pago.
I_- El profesional designado de GGH verifica y corrige las| Verificar que los valores liquidados y.
inconsistencias _idenificadas en la prenomina, validando si|1 dia posterior a lalo o o las bases de liquidacin comespondan L
" Corregiri a errores en la grabacion de novedades o en el calculofactividad anterior, ssgund o 9739 sena o correctos de acuerdo con las 7 % Pre TRD ofical
realizado por el aplicativo de nomina, efectuando los ajustes|semana de cada mes y
necesarios para garantizar a exactitud de Ia liquidacion. administrativas presentadas
|El profesional designado de GGH genera a través de sistema de|
nomina vigente  los 25 archivos definitivos de némina para continuar,
con el trémite correspondiente de validacion y pago, Para el efecto,
Ingresa a sistema de nomina y siguiendo los pasos descritos en
Generar archivos de  nomina|SiStema de nomina exporta los archivos parametrizados en cadal1 dia posterior a la aue los archivos a enviar )
12 vigencia, asociados a; gastos de personal, nomina, deducciones, actividad anterior, segundal ! TRD oficial
definitiva GGH sean los requeridos
n transporte, emana de cada mes
vacaciones, prenomina, gastos contrables, imputaciones contables,
retencion en la fuente. Una vez descargados se verifica al
informacién
Ver Manual del sistema de nomina
€ roor s e 1 i o o s e G con
Revisar y dar visto bueno a y exactitud de la omite ol |, di8 posterior @ la|Profesional designado de|\;q icar que la nomina cumpla con los - §
. nomina Visto bueno mediante firma Registro Presupuestal (RP) y remite la| 2Ctvidad anterior, segunda| SG requisitos [Archivos de némina [TRD oficial
T Regi P Y remite lal o ana de cada mes Profesional designado de
documentacién a la Secretaria General para su aprobacién y tramite
correspondiente mediante ORFEO.
- « EI Coordinador concluye la aprobacion de némina mediante firmal Verificar  que  las  novedades,
Registro Presupuestal (RP) Y envia a la Secretaria General a traves| | 412 posterior a registradas en la lista de ch ueo
2
14 Se aprueba la nomina? e OREED. oo <5 rocemton meongctonns aa aovecivs | 2cividad anterior, segunda Coordinador GGH coten maluidad on Ia iquidacion de 1|11 de cheaueo y RP fimado TRD oficial
semana de cada mes >
profesional designado mediante ORFEO némina.
I‘- El profesional designado de GGH verifica las inconsistencias| Verificar que los valores liquidados y.
Corregir  inconsistencias _ de|i9entficadas en la némina, validando si corresponden a errores en la[Dentro de Ia actvidad|,, o las bases de liquidacion correspondan
15 oo grabacion de novedades o en el calculo realizado por el aplicativo,anterior , segunda semanal &0 91299)sena lo correctos de acuerdo con las |Archivos de némina TRD ofical
efectuando las correcciones s necesarios para garantizar la|de cada mes y i
exactitud y confiabilidad de la liquidacin de némina. administrativas presentadas.
E1 Coordinador del GGH designado remite a la Secretaria General los|
Enviar archivos de némina a1 oc definitivos de nomina, con el fin de realizar la revision, N Coordinador GGH Verificar que la nomina cumpla con los, - §
16 Secretaria General para revision y Tercera semana (2 dias) ~ |Profesionales |Archivos de némina TRD oficial - ORFEO
aprabacion. validacion y aprobacién correspondiente para continuar con el dosignados GCH requisitos
tramite de pago mediante ORFEO.
El profesional designado de Secretaria General realiza la revision de Verificar que los valores liquidados y.
Revisar y dar visto bueno a Ia@ NOMIna y de los soportes generados, verificando la consistencia, psesor o profesional % Dases de liquidacién correspondan
17 4 exactitud y correcta aplicacion de las novedades y valores liquidados, | Tercera semana (2 dias) P sena lo correctos de acuerdo con las|Archivos de némina TRD oficial - ORFEO
nomina designado SG
con el fin de emilir el visto bueno para continuar con el tramite de y
aprobacion y pago correspondiente. administrativas presentadas
‘
- E1 profesional designado de la SG informa al Coordinador de Gestion Verificar que los valores liquidados y.
Humana y al profesional responsable de GGH las inconsistencias| Ias bases de liquidacion correspondan
18 e * | |;se requieren ajustes? dentificadas durante la revision de la némina, con el fin de que se|| 012 Posterior a lalAsesor o profesionall o . o rectos de acuerdo con las Archivos de némina TRD oficial - ORFEO
actividad anterior designado SG !
realicen las correcciones y ajustes necesarios antes de continuar con y
el proceso de aprobacion y pago. administrativas presentadas
_J El profesional designado de GGH verifica las inconsistencias| Verificar que los valores liquidados y.
- Realizar la comeccién de. las| dentificadas en la nomina, validando si corresponden a errores en la|Dentro de I actividad|, oo las bases de liuidacion correspondan
19 grabacion de novedades o en el calculo realizado por el aplicalivo, anterior, tercera  semana P sena lo correctos de acuerdo con las|Archivos de némina TRD oficial - ORFEO
inconsistencias designado SG
efectuando las correcciones s necesarios para garantizar la|de cad y
exactitud y confiabilidad de la liquidacin de némina. administrativas presentadas
’- El profesional designado de la Secretaria General firma el Registro
Presupuestal (RP) y remite a través de ORFEO al Grupo de Gestion|1 dia posterior a la
20 Enviar a GGF para tramite delp o e alos archivos y soportes definitivos de nomina, con el fin anterior, General Verficar que los archivos a enviarls o6 go nemina TRD oficial - ORFEO
pago sean los requeridos
continuar con el trémite correspondiente para la ejecucion y pago de|semana
a némina.
profesional designado del Grupo de Gestion Financiera realiza ef
! £l profesional designado del Grupo de Gestion Fi liza el
frémite de pago de la nomina, verificando los archivos y soportes| s
remitidos, efectuando el proceso de ejecucion presupuestal na
, - los 2 dltimos dias o 9 que el pago se realice a todos - .
2 Realizar tramite de pago nomina Ia dispersion de pag alos servidores de ' ° Soportes de némina TRD oficial - ORFEO
cuarta semana de cada|GGF los servidores activos
planta global y plantas temporales. : "
mes los dos primeros dias
Ver procedimiento pago de nomina
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El profesional designado de GGH ingresa al sistema de nomina y
realiza la dispersion de los desprendibles de pago, remitiéndolos
. 1o/ lraVES el correo electronico institucional a cada uno de los|2 dias posterior a la
2 S:“‘:m; ay‘ogss’:'z'r“‘(' dgf;‘"s"‘"b'“ servidores publicos, con el fin de garaniizar la entrega oportuna de la/actividad anterior, Cuarlalc " Ci el ‘g:z:; 'Z':Leigl‘:s de nominal e electrénico TRD oficial - ORFEO
pag i informacion correspondiente a la liquidacion de nomina. Esta|semana P P
actividad se realiza conforme a las politicas del procedimiento de
némina.
+
M ¢Se presentaron inquietudes deA través de correo o de manera presencial los servidores publicos|1 dia posterior a la|Profesional  asignado ; .
- A
= los servidores publicos? presentaran las inquietudes o reclamos, de igual manera. realizacion del pago GGH Verificacién de los correos elecirénico |Correo electrénico [TRD Oficial
-J Revisar y atender las inquietudes y requerimientos de los servidores| Comprobar que las formulas de.
|Atender las solicitudes de las|publicos respecto al pago de nomina. Si se requiere ajuste of ' i idacion  (salarios, i
2 liquidaciones de némina reintegro se procede a registrar en las novedades de nomina del|> Uimos dias delmes | cesantias, vacaciones) se aplicaron|COTe0 electronico [TRD Oficial
siguiente mes, adecuadamente
2 . Fin del proceso Conservar la informacion en la TRD oficial TRD oficial
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