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OBJETIVO:

Procesar y liquidar las novedades de némina scbre el personal activo y pensionado de la Administracion
Central, FODE y Secretaria de Salud Departamental, conforme a la normatividad vigente y Estructura
Salarial establecida en la Gobernacién del Valle del Cauca; con el fin de generar los reportes a tesoreria,
para su pago oportuno.

RESPONSABLES:

Son responsables: el Director del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, el Subdirector de
Gestion Humana y el lider del programa, de dar cumplimiento a la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la consulta en el Sistema Financiero del Departamento — SAP, de la
disponibilidad de presupuesto y PAC hasta la liquidacion de la némina y su reporte al proceso Administrar
Informes Hechos Econdmicos M7-P3.

DEFINICIONES:

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es el documento mediante el cual se garantiza el
principic de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para
atender un gasto determinado.

« Comision: Situacion Administrativa que hace parte de los deberes de todo empleado. En el Acto
administrativo que confiere la comisién debera expresar su duracién, cargo, lugar, etc. Las comisiones
pueden ser. comision de servicio, comisién de Estudios, para desempenfar cargo de libre nombramiento y
remocion, para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos internacionales.

« Descuentos: En este médulo el Técnico Operativo registra las novedades de descuento a terceros
(cooperativas, bancos, -asociaciones, fondos, embargos, etc.) que afectan el pago normal de un
funcionario en las néminas Central, Docentes, Salud y Fode. Novedades que se tienen en cuenta cuando
se liguida la nédmina.

e Encargos: Cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir las funciones de otro empleo
vacante por falta del titular o por necesidad del servicio por medio de acto administrativo -decreto-
resolucion - comunicacion.

« FODEPVAC: Fondo Departamental de Pensiones Publicas del Valle del Cauca. Cuenta especial, sin
personeria Juridica, adscrita a la Secretaria de Desarrollo Institucional del Departamento, cuyos recursos
se administran mediante encargo fiduciario, sustituye el pago de las pensiones de los jubilados de los
Hospitales del Departamento que venia efectuando directamente el Departamento del Valle del Cauca y
sus entidades descentralizadas.
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Incapacidades: Es el estado de inhabilidad fisica o mental que impide desempefiar en forma temporal o
permanente, la profesién u oficio habitual del trabajador. Existen 3 riesgos que originan la incapacidad:
enfermedad General — EPS, enfermedad Profesional — EPS, accidente de Trabajo — ARP, Existe la
Licencia de maternidad ¢ por adopcion es de 12 semanas que se inicia a partir del parto.

Libranza: Es una linea de crédito, destinada a prestarle a los empleados de una empresa, recursecs de
capital para diferentes fines: Vehiculo, estudio, libre destinacion.

Licencias: Situacién Administrativa que procede a un empleado vinculado con la Administracion tiene
derecho a separarse del cargo en licencia por solicitud propta y sin sueldo hasta por 60 dias al afio
continuos o discontinuos con prarroga hasta por 3 dias mas, se realiza por medio de resolucion ¢ decreto.

Némina: Es el registro general de todo el personal activo que tiene una relacion laboral a quienes
mediante un proceso técnico operativo se les liguida los devengos y deducciones en un periodo
mensual de tiempo, generando informacién financiera, estadistica y de reportes, insumo base para la
liguidacion de la seguridad social, parafiscales y cesantias. Igual aplica para los registros de
pensionales acorde a la normatividad vigente para ellos.

Novedades de Némina: Evento mediante documento virtual o fisico, que afecta el pago de un funcionario
o pensionado. Ej. Resolucidn de Sustitucion, Reliquidacion de pension, Resolucion de Jubilacion,
Resolucion de Acrecimiento de Pensién, Resolucion de Compartibilidad Pensional, Reajuste a mesada
pensional, Embargos, Libranzas, Aportes Voluntarios de Pension, Cuentas AFC), Actas de Posesion,
Decretos de Retiro, Notificacion de Ingreso y Retiro, Incapacidades, Licencias, Suspensiones,
Comisiones, Viaticos ocasionales, Reintegros a Tesoreria, Certificados de alivio tributario.

Novedades Retiros de activos: lo comprenden los siguientes documentos: reemplazo, por supresion del
cargo, por renuncia, por muerte, por edad de retiro forzoso, terminacion de nombramiento provisional.

Novedades Retiros de jubilados: lo comprenden los siguientes documentos: fallecimiento (cruce de
registraduria y certificado de defuncidn), sustitutos en calidad de hijos mayores de 25 aflos.

PAC: Plan Anualizado de Caja.

Pagaré-libranza: Es un compromiso de pago a través de un contrato, que incorpora una obligacion
incondicional e irrevocable de quien la otorga, de pagar una suma de dinero durante un tiempo
especifico a otra persona, autorizando el descuento de su sueldo por némina.

Presupuesto Disponible: Estimacién del saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el
cual resulta de restar a una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas con
cargo a dicha asignacion.

Prima de Navidad: Todos los empleados publicos tendrén derecho a una prima de navidad equivalente a
un mes de sueldo mas doceavas de factores saldriales a quienes laboren todo el afo del 1°. de Enero al
31 de diciembre. Cuando el funcionario publico no hubiere servido todo el afo tendra derecho en
proporcion al tiempo servicio a razén de una doceava parte por cada mes completo de servicios que se
liguidara con base en el lltimo salario devengado.

Prima Extra semestral o Extralegal: Todos los empleados publicos tendran derecho a una prima extra
semestral equivalente a 15 dias de sueldo mas doceavas de factores salariales a quienes laboren el
semestre de julio a diciembre. Cuando el funcionario publico no hubiere servido el periodo completo
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tendra derecho en proporcion al tiempo de servicio en el afio, después de 90 dias laborados tendra
derecho a la respectiva prima se le liquidara con base en el Ultimo salario devengado.

Resolucién de viaticos: Es el acto administrativo que se elabora para legalizar el page de los
funcionarios que viatican mes a mes y contiene el nimero de cédula, nombre, cargo, grado, dependencia
donde labora y el valor a liquidar por némina. ‘

Registro de Compromiso Presupuestal — RPC: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se
afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que solo se utilizara para ese fin. Con
este Acto se perfecciona el compromiso.

SAP-HCM (Gestion de Capital Humano}: Es un software que permite contar con la informacion de
empleados vy jubilados, desde datos basicos (datos de direccion, ubicacién dentro de la empresa,
horaric de trabajo, fechas) hasta informacion mas detaillada.

En el &mbito de las remuneraciones contiene toda |a legalidad propia de Colombia.

SAP HCM presenta integracion natural con Finanzas (Fl) de SAP, vale decir, la contabilizacién se
genera desde Recursos Humanos hacia Finanzas.

Posee mddulos que permiten la administracidn de la gestion del talento, planeacion y analisis de la
fuerza de trabajo, servicios al usuario final y servicios corporativos.

Seguridad social: Es un servicio publico de caracter obligatorio que se presentara bajo la direccion,
coordinacion y control del Estado en sujecién a los principios de eficiencia, universalidad y solidaridad
en los términos que establezca la ley.

SGP: Sistema General de Participaciones.

Traslados: Se produce un traslado cuando se provee con un empleado el servicio activo a un cargo
vacante o por necesidad del servicio por medio de acto administrative - decreto — resolucién —
comunicacion. Oficializando este traslade el Técnico Operativo ingresa al sistema en el médulo de
contratos para especificar en qué centro de costo, centro de trabajo, area, clase ndmina realizan el
traslado, se verifica este traslado después de liguidada la nomina.

Vacaciones: Los empleados publicos tienen derecho a quince dias habiles de vacaciones por cada afo
de servicio. En el proceso de liquidacion de vacaciones el técnico operativo liquida el periodo de
vacacicnes al que tenga derecho el empleado bien sea por cumplir el afio de servicio o por interrupcion.

Viaticos ocasionales: Es la remuneracion que la Administracion Central reconoce a los funcionarios por
incurrir en gastos de manutencién, alojamiento, al ejercer funciones fuera de su sede habitual de trabajo,
para lo cual debe mediar acto administrativo previo, que exprese el término de duracién y las actividades a
desarrollar en cumplimiento de la comision ordenada.
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5. CONTENIDO:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Técnico Operativo,
1 Proyectar el costo de la ndmina a liquidar v Auxiliar
‘ pagar en el mes siguiente Administrativo Excel
Consultar en el Sistema Financierc del | Técnico Operativo,
2 Departamento - SAP, la disponibilidad Auxiliar Sistema Financiero del
' presupuestal y PAC (Pian Anual Mensualizado Administrativo Departamentc - SAP
de Caja)
Diligenciar Solicitud Inicial ¢ de Modificacién
del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC y MDY -
Solicitud modificaciones al presupuesto, enviar FO MTn}i:::?a?; ?:“C'Md
para visto bueno y firma y remitir al proceso Modificacion del Plan
3 Eﬂ;_};iaméggllms”ar el. Tesoro Publico Técnico Operativo, Anual Mensualizado
' P Auxitiar Administrativo| de Caja PAC, FO-M7-
Nota: El formato FO-M7-P1-07 Solicitud P1-07 Solicitud
P o . medificaciones al
modificaciones al presupuesto, se diligencia resupuesto
sélo para la némina de empleados. No se P P
debe diligenciar para la némina de jubilados
Comunicar a los responsables que pertenecen
a los Procedimientos PR-M7-P2-07
Administrar  depésitos  judiciales  contra
empleados, jubilades y acreedores, PR-M8-
P1-01 Seleccionar, vincular, retirar servidores
publicos y administrar planta de personal y a
los responsables de aplicar las libranzas, 7
vidticos ocasionales, entidades y seguridad Correo electrénico
4, social y parafiscales, para que apliquen las | Teécnico Qperativo, institucional
novedades en el Sistema Financiero del Auxiliar institucional
Departamento -SAP y se informa la fecha de Administrativo
cierre.
Nota: para la némina de jubilados no se
comunica a: PR-M8-P1-01 Seleccionar,
vincular, retirar servidores puoblicos vy
administrar planta de personal
Revisar que las novedades reportadas estén Profesional Novedades Sistema
5. acordes con ia informacién del Sistema Universitario Financiero del
Financiero del Departamento - SAP Departamento — SAP
Informar las inconsistencias a los _ T Comunicacion oficial
8. procedimientos relacionados en la actividad | Tétnico Operativo, ylo Correo electrénico
N°. 5 o Entidad Bancaria, envia para visto Auxiliar institucional
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

buenc y firma Administrativo

Recepcionar las novedades del mes corriente,
las cuales corresponden a:
PR-M8-P1-23 Reconocimiento y Rehqmdacuén

de Pension, PR-M8-P3-01 Reconocimiento y Profesional *
7. Liquidacion de re-ajuste de mesada pensional, | Universitario, Técnico . -
ley 6° de 1992 y su Decreto reglamentario Operativo Comunicacion oficial

2108 de 1992 y Compartibilidad de Pension,
Retiros, de la Secretaria de Educacion,
Entidades Crediticias, viaticos

Sistema  Financiero  del
Departamento  —SAP, MA-
M8-P3-01 Manual ingreso
novedades para la
liquidacion nomina activos
del Departamente, MA-M8-
P3-02 Manual Ingresc de
novedades para liquidar
némina de jubilados, IN-M8-
P3-02 Instructivo Usuario
para Ingreso de Novedades
de Viaticos para la
Liquidacién  Némina de
Activos, IN-M8-P3-03
Aplicar las novedades en el Sistema Técnico Operativo, | Instructivo  Usuario  para
Financierc del Departamento - SAP. Auxiliar Administrativo| Ingreso de Novedades de
Descuentos para la
Liguidacién  Némina de
Activos y jubilados, IN-M8-
P3-04 Instructive Usuario
para el ingreso de
novedades de libranzas para
la Liquidacion No&émina de
Activos y jubilades, IN-M8-
P3-05 Instructivo para la
aplicacidn de novedades y
liguidacion de seguridad
social integral y parafiscat
para actives y jubilados

Revisar que las novedades hayan quedado

i i Ior . . ) .
bien aplicadas, de acuerdo ai reporte Profesional el Sistema Financiero

9. generado por el Sistema Financiero del . i
Universitario del Departamento -
Departamento - SAP SAP

Reporte generado en

Realizar las correcciones pertinentes a las
10. 1 novedades aplicadas, de acuerdo a las
observaciones

Técnico Operativo, | Sistema Financiero del
Auxiliar Administrativa| Departamento - SAP

Nomina preliquidada,
MA-M8-P3-01 Manual
ingreso novedades
para la liquidacion

Técnico Operativo,
Auxiliar
Administrativo

Liquidar prenémina activos y jubilados en el

. Sistema Financiero del Departamento - SAP.
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PASQ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
némina activos del
Departamento, MA-
M8-P3-02 Manual
Ingreso de novedades
para liquidar némina
de jubilados
Informar a los responsables de la aplicacion o .
12 de las novedades, que ya gsta la prendémina Tecnlc;fuglpi):rratlvo, Cor.reo.e!e.ctrc')nico
liguidada para su revision y ajuste Administrativo institucional
Reporte generado en
13 Revisar que la ndmina haya quedado bien Profesional el Sistema Financiero
* | aplicada. Universitario del Departamento -
SAP
14 Realizar las correcciones a que haya lugar, de | Técnico Operativo, Sistema Financiero del
' acuerdo a las observaciones Auxiliar Departamento - SAP
Administrativo
Correo electrénico
institucional, IN-M8-
Comunicar al responsable de aplicar los P3-05 Instructivo para
Aportes al Sistema de Seguridad Social, que la aplicacién de
15 la némina ya esta liquidada; para el cuadre de | Técnico Operativo, novedades y
" | la seguridad social adjuntando, relacion de Auxiliar liguidacién de
aportes voluntarios y cuentas AFC y Administrativo seguridad social
recepcionar confirmacién del cuadre integral y parafiscal
para activos y
jubilados
Remitir y recepcionar reslimenes de nomina e
informe de retencion en la fuenie al proceso | Técnico Operativo, c .
16. | M7-P2  Administrar el Tesoro Publico Auxiliar orreo electronico
X L . institucional
Departamental y recepcionar el cuadre de la Administrativo
| némina
Generar Certificado  de  Disponibilidad | o 00\ 8?“'f'°%‘?'1.° ddi
Presupuestal - CDP, Registro de Presupuestal G . 1sponibiliga
, . , ) asto, Lider de Presupuestal - CDP,
17 de Compromiso — RPC y Factura; enviar para Programa, Técnico Registro Presupuestal
| visto bueno del lider del programa y firma del o erativoi Auxiliar | de gom romisop— RPC
ordenador del gasto y remitir al proceso M7-P1 FZ\d et pF
Administrar el presupuesto, para su firma mimstrativo y Factura
Recepcionar Certificado de Disponibilidad Certificado de
Presupuestal — CDP, Registro Presupuestal de | Teécnico Operativo, Disponibilidad
18. | Compromiso — RPC y factura, debidamente Aucxiliar Presupuestal - CDP,

firmados y remitir al proceso M7-P3
Administrar Informe hechos econdmicos, para

Administrative Registro Presupuestal

de Compromiso — RPC
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su tramite y Factura firmados

Prerralacién de
entrega de
documentos

Recepcionar copia de los documentos del | Técnico Operativo,
19. | proceso M7-P3 Administrar Informe hechos Auxiliar
econdmicos y archivar Administrativo

Fin procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
+ Constitucién Politica, Art. 53,

Ley 2400 de 1968.

Ley 79 de 1988.

Ley 50 de 1990.

Ley 4 de 1992, articulo 12

Ley 60 de 1993.

Ley 19 de 1995

Ley 100 de 1995

Ley 443 de 1998

Ley 454 de 1998.

Ley 715 de 2001

Ley 797 de 2003

Decreto 2400 de 1968

Decreto 3135 de 1968

Decreto 1950 de 1973

Decreto 1045 de 1978

Decreto 1042 de 1878

Decreto 530 de 1994

Decrete 2150 de 1995

Decreto 1572 de 1998

Decreto 783 de 2000

Decreto 047 de 2000

Decreto 1073 de 2002

Decreto 4353 de 2004

Decreto 1406 de 1994

Decreto 628 de 2007

Circular Externa No. 007 del 23 de Octubre de 2001

Decreto Departamental 449 de 2007

Decreto Departamental 857 de 2007.
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7. REGISTROS:
Codi Nombre Responsable Lugar de Recuperacién| Proteccion -I;iei?r?cc;édne Disposicion
odigo ° P almacenamiento P TRD final
Archivador Lo
Novedades, : . y carpetas establecido
N | CDP.RPC, Tecnico | Areadenomna ) o de uso enlatabla | Archivo de
" | Facturas de Cperativo y gemis?étano P exclusivo de némina
Nomina del retencion
responsable | documental
Archivador | Lo
Resumen de ; _ y carpetas establecido
N A noémina, Técnico Areigj’ szr:tge-l Carpeta de uso en latabla | Archivo de
" | reporte Operativo y gemispotano P exclusivo de namina
presupuestal del retencion
responsable | documental
Acto Archivador | Lo
administrativo Técnico - y carpetas establecido
por medio de Operativo Area de nomina de uso enlatabla | Archivode
N.A. y presupuesto - | Carpeta . -
cual se Semisc exclusivo de némina
emisdtano .
reconocen 108 del retencion
viaticos responsable | documental
Acto
Administrativo Técnico Archivador Lo
por medio del Operativo ; - y carpetas establecido
cual se Area de nomina de uso en latabla | Archivo de
N.A. y presupuesto - | Carpeta . .
ordena el Semist exclusivo de némina
emisotanc .
pago de la del retencion
seguridad responsable | documental
social
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Razén de la Actualizacion Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 12/07/2011
03 Ajuste y Diagramacion de los procedimientos. 26/10/2011
04 Ajuste por re-disefio arganizacional 01/08/2016
Exclusién del proceso M8-P1 Administrar el Talento
Humano e inclusién al proceso M8-P3 Administrar el
05 Pasivo Pensional, ajuste de acuerdo con los requisitos 28/09/2017
NTCGP1000:2009 v MEC] 2014 y al Decreto 1138 del
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29 de agosto de 2016

Ajuste 1SO 9001:2015 - MIPG - Proceso de

01 Certificacién de Calidad

15/08/2018

9. ANEXOS:

FO-M8-P3-14 Formato Autorizacién de Descuento.

FO-MB8-P3-15 Formato Programacion Mensual de Viaticos y Autorizacion para el Desplazamiento.

FO-M8-P3-16 Formato Autorizacion, Permanencia e Informe de Comisiones

MA-M8-P3-01 Manual ingreso novedades para la liquidacion némina empleados del Departamento.

MA-M8-P3-02 Manual Ingrese de novedades para liquidar némina de jubilados.

IN-M8-P3-02 Instructivo Usuario para Ingreso de Novedades de Viaticos para la Liguidacién Nomina de

Activos

» [IN-M8-P3-03 Instructivo Usuario para Ingreso de Novedades de Descuentos para la Liquidacién Nomina
de Activos y Jubilados.

= IN-M8-P3-04 Insiructivo Usuario para el ingreso de novedades de libranzas para la Liguidacion Nomina
de Activos y Jubilados,

s IN-M8-P3-05 Instructivo para la aplicacion de novedades y liquidacion de seguridad social integral y
parafiscal para activos y jubilados.

» Diagrama de flujo.

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré Revisd Aprobo

Nombre: Luis Fernando Garcia
Neira, Dalizabeth Alegria Vente, | Nombre: Guillermo Serrano Plaza
Margarita Ruiz Lenis, Luz Amparo | - Ricardo Yate Villegas

Ramirez, Maria Fernanda
Fernandez

. . - : Di Comité itucional de Gestion
Cargo: Profesional Universitario. Cargo: Director del Departamento mité Instituciona ion y

e X . Administrativo de sarrollo Desempefio
Licn_m_ot ?peratlvo (€) 'y Auxiliar Institucional - director de
ministrativo Gestion U Acta N°, 006

A

Meart ANy -

Fi

Fecha: 10/08/2018 ha: 11/08/2018 Fecha: 15/08/2018
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