Procedimiento Liquidacién de Némina y Prestaciones Sociales Codigo: TH-PD-04

Versién: 7
Proceso Gestién del Talento Humano

Paginas: 1de3

Objetivo: las para la ion de la némina y la liquidacion de las compensaciones laborales, a que tienen derecho los servidores publicos y ex funcionarios de la Entidad en los tiempos establecidos,
N para izar el cu de la no idad vigente, por medio del sistema tecnoldgico implementado para ello.

Alcance: Inicia con la revision de novedades de némina y actos administrativos recibidos y finaliza con el cierre y cargue de desprendibles de némina para los funcionarios
R del P or (a) de Gestion Corporativa Corresponsable: Profesional Universitario de Gestion del Talento Humano
Definiciones CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: 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 apropiacion disponible y libre de afectacion para atender un determinado con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente
aprobadas.
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL - CRP: Documento que deja constancia de que los recursos " " a través de un de p quedan para

atender los compromisos legalmente contraidos, afectan en forma definitiva el presupuesto y cumple un requisito de ejecucion de dichos compromisos.

DEVENGO: Son todos los conceptos salariales generados por el empleado en un mes a los que todavia no se les ha aplicado deducciones y retenciones.

HORAS EXTRAS: Reconocimiento que se hace al empleado cuando por necesidades del servicio sea necesario realizar trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria de labor.

HUMANOWERB: Es un aplicativo en arrendamiento suministrado por la empresa Soporte Légico Ltda., compuesto por los siguientes médulos: Admin y Seguridad, Planta y Personal, Estructura Organlzaclona\
Compensacion y Laborales, Salud y Seguridad y Humano en Linea; que permiten definir, gestionar y controlar de manera integrada toda la ion referente a la i de los 3 y
prestaciones legales, extralegales y demas procesos en los diferentes periodos del afio.

INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL: Es el estado de inhabilidad fisica o mental del servidor publico que le impide desempefar en forma temporal o permanente su cargo, el cual se reconoce a través de
una licencias por enfermedad en donde tendra el derecho al pago de un auxilio monetario hasta por ciento ochenta (180) dias, asi: las dos terceras (2/3) partes del salario durante los primeros noventa (90) dias y la
mitad del salario por el tiempo restante.

INCONSISTENCIAS: Errores de reporte o de liquidacion de las novedades de némina, que se identifican mediante la revision detallada de la misma.

NOMINA: Liquidacién final de las sumas a pagar a los servidores y terceros.

NOVEDADES DE NOMINA: Eventos que se presentan mensualmente y que inciden en los devengos de némina, ocasionados y autorizados por el mismo funcionario o por el jefe inmediato como son: Ingreso a la
entidad, vacancia definitiva del cargo, vacaciones, licencias, bonificacién por servicios, horas extras, ingreso o variacion de libranzas, solicitud o ajuste de prima técnica, aportes AFC, descuento por medicina
prepagada, encargos, comisiones de servicios, y en general todos aquellos que afecten la nomina del funcionario de la Entidad.

PAC: Programa Anual de Caja

PLAN ANUAL DE VACACIONES: Documento que contiene la p: i6n anual de las i novedad que debe ser reportada por cada area en el formato TH-FT-09 programacion anual de vacaciones, el
cual debe estar firmado por el funcionario y autorizado por el jefe inmediato.

TERCEROS: empresas externas las cuales tiene convenio con la Fundacién para realizar el descuento por némina

VACACIONES: Es una prestacion social que consiste en el descanso remunerado al que tiene derecho el funcionario que hubiere prestado sus servicios durante un (1) afio de servicio activo al interior de la entidad.
Los empleados publicos tienen derecho a quince (15) dias habiles. Sélo se podran acumular vacaciones hasta por dos (2) afios, por necesidades del servicio y mediante resolucién motivada. Cuando no se hiciere
uso de vacaciones en la fecha sefialada, sin que medie autorizacion de aplazamiento el derecho a disfrutarlas o a percibir la compensacion correspondiente, el derecho de su reclamacion prescribe en tres (3) afios.

Politicas de operacion:
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1. La remuneracion de los servidores pablicos de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, estara regulada de acuerdo con las normas legales vigentes para el Orden Territorial en la parte prestacional.

2. Los niveles de remuneracion son establecidos anualmente con base en el Decreto de incremento salarial expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota, para ser aprobado posteriormente por la Junta Directiva de la
Fundacion.

3. Las novedades internas deben radicarse al Profesional Universitario de Gestion de Talento Humano por medio del aplicativo de gestion documental (ORFEO) los cinco (05) primeros dias calendario de cada mes y
las externas por correo electrénico hasta el dia doce (12) de cada mes. Las recibidas posterior a la fecha se tendran en cuenta para la némina del mes siguiente.

4. El Profesional Universitario de Gestién del Talento Humano, efectuara la liquidacion de la retencién en la fuente de cada funcionario mensualmente, teniendo en cuenta las certificaciones de deducibles y|
declarantes recibidas de parte de los funcionarios que cumplan con la normatividad vigente.

5. El plan anual de vacaciones debe ser radicado antes del 30 de enero de cada vigencia por cada una de las areas, detallando la fecha de inicio y fin del disfrute de las vacaciones, a través del formato TH-FT-09
programacién anual de vacaciones, el cual, debe estar firmado por el jefe del area y ser remitido mediante Orfeo al Profesional Universitario de Talento Humano, esta fecha de inicio debe ser confirmada por el
servidor y su jefe inmediato dos (2) meses antes del goce del derecho . En el caso de que el funcionario desee cambiar la fecha de inicio de disfrute de las vacaciones, debe notificarlo mediante oficio radicado por
Orfeo indicando la nueva fecha de disfrute, éste debe estar firmado por el funcionario y el jefe inmediato, con dos meses de anterioridad a la nueva fecha de disfrute, con el fin de programar el PAC. En los casos en
los que se requiera aplazar o interrumpir las vacaciones, el jefe inmediato debe remitir un oficio en el que se justifique las necesidades del servicio que requieren dicha situacion y debera remitirlo por Orfeo al
Profesional Universitario de Talento Humano.

6. Las incapacidades, licencias de maternidad y/o paternidad en primera instancia deben ser comunicadas mediante ORFEO al Profesional Universitario Gestién del Talento Humano en un término méaximo de cinco
(5) dias habiles, i alafechade la i adjuntando el documento emitido por el médico tratante, en el caso de las incapacidades y licencias de maternidad o para el caso de licencia de paternidad, el
certificado de nacido vivo y registro civil de nacimiento, en los casos en que el servidor plblico no cuente con el registro civil de nacimiento al momento de solicitar la licencia por paternidad, deberé allegarlo dentro de
los 30 dias siguientes al vencimiento de la licencia. Para el tramite de las mismas deben seguirse los lineamientos expuestos por la Guia TH-GU-05 situaciones administrativas.

7. Para la concesion de una licencia por luto, el servidor debe remitir dentro de los treinta (30) dias siguientes al deceso de su ser querido mediante ORFEO el registro civil de defuncién y la documentacién adicional
que acredite el parentesco con el fallecido, en aras de verificar la misma por parte del Profesional Universitario de Talento Humano, de conformidad con los lineamientos de la Guia TH-GU-05 situaciones
administrativas.

8. Las licencias no remuneradas deben ser remitidas mediante ORFEO al Profesional Universitario de Talento Humano minimo cinco (5) dias antes a la fecha de solicitud de desvinculacién transitoria. Para el tramite
de las mismas deben seguirse los lineamientos expuestos por la Guia TH-GU-05 situaciones administrativas.

9. Para el reconocimiento y pago de las horas extras debe seguirse lo dispuesto por el Instructivo TH-IN-01 horas extras, en donde se establece que en virtud del limi del principio de ion, las areas
mensualmente deben establecer las horas extras necesarias para el servicio en el formato TH-FT-07 autorizacion de horas extras, el cual, debe remitirse mediante ORFEO al profesional universitario de Gestion del
Talento Humano dentro de los primero cinco (5) dias del mes.

10. El funcionario interesado en disfrutar los dias de descanso compensados debe radlcar mediante Orfeo un oficio con la au&onzaclon del jefe inmediato dirigido al Profesional Universitario de Gestion del Talento
Humano, minimo con ocho (8) dias de anterioridad a la fecha de disfrute para la 6n del acto Ite y con la previa verificacion de Gestién del Talento Humano de las horas acumuladas
que tenga el funcionario. El oficio debe contener la fecha inicial del disfrute del compensatorio y el tiempo a disfrutar.

11. Alivios tributarios: El funcionario debe remitir al Profesional Universitario de Gestién del Talento Humano, mediante Orfeo los siguientes documentos para acreditar los beneficios tributarios para ser tenidos en
cuenta como deducible en su retencién en la fuente mensual: PAGOS EN SALUD: el certificado de los pagos efectuados el afio anterior por concepto de medicina prepagada, INTERESES PAGADOS EN CREDITO
DE VIVIENDA: el certificado de los intereses pagados por concepto de préstamos para adquisicién de vivienda pagados el afio anterior, DEDUCCION POR DEPENDIENTES: El funcionario debe remitir certificacion

de personas i a cargo, el cual debe ser expedido bajo la gravedad de juramento, en el que indique e identifique plenamente las personas dependientes a su cargo que dan lugar a la|
aplicacion del alivio tributario. La deduccion de la base de retencién en la fuente por concepto de dependientes no podré ser solicitado por mas de un contribuyente en relacién con un mismo dependiente. Esta
documentacion deberd ser remitida antes del 31 de marzo de cada afio.

12. Cuando se pt , el Profesional Uni itario de Gestion del Talento Humano validara la novedad y la podré incluir en la némina del mes siguiente siempre y cuando se haya tenido
en cuentaen la programacnon del PAC del mes a pagar, en caso de no encontrarse programado, se haré una vez se incluyan en el PAC.

13. El profesional Universitario de Gestion del Talento Humano programa el PAC cada (2) dos meses basado en las novedades recibidas el mes anterior que afectaran la némina de los (2) dos meses siguientes a
proyectar y sera remitido al Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano para su gestion.

14. El profesional Universitario de Gestion del Talento Humano teniendo como base las novedades recibidas durante el transcurso del afio, proyectara para la siguiente vigencia el PAC para el pago de némina y
seguridad social del siguiente afio.

15. Antes del 15 de marzo de cada afio, se debe realizar una concertaciéon entre némina y ili para verificar la i ion de los i de ingresos y retenciones antes de emitirlos.

16.Todos los Actos Administrativos, derivados de las situaciones administrativas deben reposar en la historia laboral del servidor publico, de acuerdo a los lineamientos del Proceso de gestion documental




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Flujo grama Descripcion de la actividad Registro Responlsable estimado de
(roh ejecucion
1. Revisar las novedades de néminay actos administrativos recibidos:
El profesional universitario de Gestion del Talento Humano recibe los cinco (5) primeros dias de cada mes todas
las novedades de némina de las areas o los terceros remitidos a través de ORFEO, segun corresponda. En el
caso de las licencias por maternidad, paternidad o enfermedad, estas se deben remitir dentro de los cinco (5)
. dias siguientes a la generacion del hecho, en caso de licencia por luto; dentro de los treinta (30) dias siguientes al
1. Revisar las novedades de e . : : " : e
némina y actos administrativos fallecimiento, en caso de licencias no remuneradas cinco (5) dias previos a la fecha de solicitud de
entregados ﬁ desvinculacion transitoria. ORFEO/
El profesional universitario analiza y revisa las novedades para establecer que no presenten inconsistencias Y| TH-FT-07 Formato
cumplan con las disposiciones legales. Autorizacion de
Las Horas extras y vacaciones deberan relacionarse en los siguientes formatos: Autorizacion de Horas Extras; Horas Extras/
Formato de confirmacion de horas extras, formato de programacion de vacaciones anual, los cuales deben estar]|
radicados en Orfeo por el jefe inmediato. TH-FT-09 Formato Profesional
b o Programacién anual de Universitario de | oo apiios
inconsistencias? ¢Lainformacion presenta inconsistencias? vacaciones Gestion del

Solicitar
correcciones

2. Proyectar los Actos

NO: Continuar con la actividad 2
SI: Mediante comunicado por Orfeo, el profesional universitario solicitara al area, al servidor publico o al tercero
que origind la novedad, efectuar las correcciones, las cuales deben allegar al dia siguiente de la notificacion.

Los ajustes a las novedades se reciben cuando se haya pre liquidado némina, y seran incluidas en el mes
siguiente.

Correo electrénico -
Orfeo -

TH-FT-24 Formato
confirmacién de horas extras

Talento Humano

2. los Actos ativos Aplicables:

El profesional universitario de Talento Humano proyecta los actos administrativos especificos de conformidad con
las situaciones administrativas que se originen en el mes, como son:

Reconocimiento o no de vacaciones o su interrupcion o aplazamiento.

R

Administrativos
Aplicables

y pago de horas Extras (Dominicales, Festivos, Diurnas y Nocturnas).
Reconocimiento o no de prima Técnica

Licencia por maternidad y/o paternidad

Licencia por enfermedad

Liquidacién Definitiva de prestaciones sociales

Una vez proyectado el acto administrativo, se envia por ORFEO al profesional Especializado de Gestion del
Talento Humano para su revision.

PC: El Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano una vez recibe el proyecto del acto
administrativo valida la informacion, si presenta observacion lo devuelve al Profesional Universitario
de Gestion del Talento Humano mediante ORFEO.

Una vez el proyecto este aprobado por el Profesional Especializado lo remitira por ORFEO a la
Subdireccion de Gestién Corporativa.

Cuando se trate de Resoluciones que deben ser firmadas por el Director (a) de la Entidad, pasaran a revision y
visto bueno de la Oficina Asesora Juridica de la FUGA, por medio de ORFEO.

Resoluciones de situaciones
administrativas- ORFEO

Profesional
Universitario de
Gestion del
Talento Humano /
Profesional
Especializado de
Gestion del
Talento Humano /
Subdirector (a) de
Gestion
Corporativa
Jefe de Oficina
Asesora Juridica.

2 dias habiles

3. Firmar y Notificar los Actos Administrativos aplicables:

El acto administrativo sera firmado por la i ion de Gestion C o el Director(a) General, segln
corresponda, quien lo remitird por ORFEO al Proceso Gestion Documental para que sea numerado y
notificado personalmente, asi mismo debera ser comunicado al Proceso de Gestion Financiera , profesional

3. Firmar y Notificar los Actos
Administrativos aplicables

4. Ingresar las novedades de
noémina

l

5. Realizar la
liquidacion para la
pre-nomina

¢Se requiere realizar
ajustes a la pre-nomina?

6. Generar Registr6 Planila
Integrada de Auto-Liquidacion de
Aportes

7. Generar Némina y Solicitud de
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del cuando exista la de realizar un registro presupuestal.

- Cuando se trate de una novedad de los Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora Juridica, Jefe de Oficina

Subdirector (a)

" . : . Gestion
Asesora de Planeacion, el acto administrativo debe ir firmado por el Director (a) de la FUGA. Resolucion - ORFEO Corporativa 1 dia habil
" PP - Director (a)
- Cuando se trate de novedades del Director (a) de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario y el Jefe de Control @
. © : General
Interno, el Acto Administrativo debe ir firmado por la Alcaldia Mayor.
4.Ingresar las novedades de némina: Aplicativo Humano Web- Profesional dias habiles
El profesional Universitario de Gestion del Talento Humano clasifica y registra las novedades en la base de datos Prenémina Universitario de
y en el aplicativo Humano Web, verifi que la ir ion I corresponda a las novedades de Gestion del
némina reportadas. Base de Datos Talento Humano
5. Realizar la liquidacién para la pre-némina:
El profesional universitario de Gestion del Talento Humano realiza la liquidacién de la prenémina, la cual se
validara contra las novedades recibidas en el mes para poder verificar la némina actual con la del mes anterior,
con elfin de validar que todas las novedades tengan derecho y estén incluidas como corresponde.
Cuando la novedad de némina este relacionada con las vacaciones, el profesional universitario de Gestion de
Talento Humano realizaré la liquidacion de las mismas en el formato GT-FT-08 liquidacion de vacaciones. Profesional
P Universitario de
PR Correos Electrénicos .
¢Se requiere realizar ajustes a la pre-némina? Gestion del
" . Aplicativo Humano Web- Talento Humano /
Sl: Continuar con la Actividad No. 4 Prenémina- Profesional 1 dia habil
NO: Genera la pre-némina y se envia por correo electrénico al Profesional Especializado de Talento Humano y al Especializado de
P i ial de C ilidad para su revision. y continua en la Actividad 6 GT-FT-08 formato Talento Humano/
L : Profesional
. . - . . liquidacién de vacaciones
PC: Los profesionales especializados de Talento Humano y Contabilidad revisan la prenémina, en caso ESDEC‘ﬁhlﬁdo de
de estar bien aprueban mediante correo electronico, en caso de encontrar inconsistencias informan Contabilidad
por el mismo medio al profesional universitario de talento humano para realizar los ajustes
correspondientes.
6. Generar Registro Planilla Integrada de Auto-Liquidacion de Aportes: Aplicativo Humano Web- Profesional 1 dia habil
El profesional universitario de Gestion del Talento Humano procedera a liquidar en el aplicativo de némina el| Némina - (Planilla integrada | Universitario de
formulario integrado de aportes, generar el archivo plano y lo carga en la plataforma del operador al que se| de aportes generada en el Gestion del
encuentre afiliada la Entidad para el pago de aportes parafiscales y de seguridad social. operador) Talento Humano
7. Generar Néminay Solicitud de CDP:
El profesional universitario de Gestién del Talento Humano genera los reportes de némina del aplicativo (Némina|
Definitiva, Némina Resumen, Némina Individual Liquidada, Reporte a Terceros, Reporte descuentos salud y|
pension, Liquidacion de retencién por funcionario en Excel, Archivos de interfaz, Archivo Plano de Bancos, Reportes némina Profesional
Planilla Integrada de Aportes, Informe Base de retencion); a continuacién mediante el Proceso de Gestion Universitario y
Financiera, tramita el formato de solicitud de CDP con la informacién generada en el reporte de némina| Especializado de
A - " N GF-FT-01 Formato de ’
resumen, el cual debera ser firmado por el ordenador del gasto y radicado en Orfeo para asignar al . Gestion del 1 dia hébil
- o solicitud de CDP
ponsabl . Talento Humano /
El profesional universitario de Gestion de Talento Humano remite la némina al profesional especializado de ORFEO Ordenador del
Gestion del Talento Humano para verificacion y firma. Gasto




8. Realizar solicitud de (CRP) y
entregar némina

8. Realizar solicitud de (CRP) y entregar némina
El profesional universitario de Gestion del Talento Humano diligencia el formato solicitud de Registro

9. Cerrar
desprendibles de
némina para los

funcionarios

cargar

L1

y 1te lo remite por correo electrénico al | Proceso de Gestion Financiera -
de presupuesto.

GF-FT-02 Formato solicitud

dejando como soporte de las novedades el formato GF-FT-06 de conciliacion contabilidad c on otras

° las areas
areas radicado en Orfeo

Orfeo

de Registro Presupuestal Profesional
CRP
Universitario de 1 dia habil
Una vez expedido el CRP el profesional universitario de Gestion del Talento Humano lo reasigna por Orfeo al Gestion del ia I
4rea de Tesorerfay remite por correo electrénico a Contabilidad y Tesorerfa la némina definitiva con todos los Correo - ORFEO Talento Humano
soportes.
9. Cerrar y cargar desprendibles de némina para los funcionarios
Una vez aprobada y pagada la némina de los servidores publicos, con el apoyo del Proceso de Gestion
Fil iera, el i i itario de gestion del talento humano, carga la némina en el portal del Consulta de comprobantes
empleado para que los funcionarios consulten su desprendible de némina. de némina
. Profesional
PC: El profesional universitario de néminay pr de cc del Proceso de GF-FT-06 Formato de Universitario de
Gestién Financiera, realizan una conciliacion mensual los cinco (05) primeros dias de cada mes| conciliacion contabilidad con Gestion del 1 dia habil

Talento Humano

Fin Fin
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Razén del Cambio Responsable Equipo SIG
1/06/2015 1 Version Inicial
26/12/2016 2 Se incluy6 un capitulo de cesantias, actualizacion de formatos y ajuste de rutas de su ubicacion.
Se mejora el objetivo del procedimiento, se ajustan definiciones y se incluye una politica de operacion frente al Nuevo Marco Normativo
24/11/2017 3 L .
Contable. Se ajustan los pasos dejando el procedimiento en 19 actividades de valor.
20/12/2019 4 Se ajustaron actividades conforme a la plataforma de némina, se actualizan las actividades, los responsables, asi como se actualizan los Deisy Estupifian - Equipo SIG-MIPG,
puntos de control para la revisién de la nomina y la conciliacién con los procesos de tesoreria y p! ] Oficina Asesora de Planeacion
Se actualiza la actividad numero 3, la revisiones ya no pasaran por el juridico del &rea ni por la oficina asesora juridica cuando sean firmadas por | - F:;';:g?:d":eg;;‘;:;edgﬁ‘:i"a
22/05/2020 5 el/la subdirector(a) corporativa . Se cambia la codificacién del procedimiento de GTH-PD-09 a GS-PD-04, Al igual que la codificacion de los Deisy Estupifién - Profesional de apoyo
formatos. SIG- MIPG
Luis Fernando Mejia - Jefe Oficina
26/07/2021 6 Se ajustaron definiciones, las politicas de operacion, se actualizaran y disminuyeron las actividades y se incluy6 el uso del nuevo formato de Asesora de Planeacion
confirmacién de horas extras TH-FT-24 Deisy Estupifian - Profesional de
apoyo SIG- MIPG
Luis Fernando Mejia - Jefe Oficina
6/12/2021 7 Se incluyé politica de operacién 16., se ajusta el digrama de flujo en las actividades 3, 7, 8 y 9 Asesora de Planeacion
Deisy Estupifian - Profesional de
apoyo SIG- MIPG
ELABORO: REVISO: APROBO:
Nombre: Nombre: Maria del Pilar Salgado Hernandez Nombre: Martha Lucia Cardona Visbal
Lina Stefania Arévalo Sanabria
Cargo: Contratista - Talento Humano Cargo: Profesional Especializado - Talento Humano Cargo: Subdirectora Gestion Corporativa
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