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LIQUIDACION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Agencia de Renovacion
del Territorio - ART

1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

conformidad con [a legislacion vigente.

GIT DE TALENTO HUMANO Codigo: PD-TH-04 Versién: 04 Publicado:
06-02-2024
y liquidar las i y sociales a que tienen derecho los servidores o ex servidores de la Agencia de Renovacian del Territorio, con el fin de pagar la contraprestacion por el servicio prestado de

2. ALCANCE

liquidacion de cesantias y aportes a seguridad social y cesantias.

Aplica para la liquidacién y el pago mensual asi como para la liquidacion y pago de refirados. Inicia desde el momento en que se origina una novedad de vinculacién de un funcionario y finaliza con liquidacion de nomina para el pago. Incluye la

3. DEFINICIONES

méminu: Es Ia suma de todos los registros

de los sueldos de los empleados, incluyendo los salarios, primas, bonificaciones y las

durante un cierto periodo de tiempo.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE.

sociales de los

© Decreto 1045 de 1978, "Por el cual se fijan las reglas gensrales para la aplicacion de las normas sobre

plblicos y

oficiales del sector nacional”

2. POLITICAS DE OPERACION

1. Las activi del presente imiento se
2. El soports para ingreso a la nénima es el correspondiente acto administrativo de toma de posesion.
3. Toda novedad se reporta con su debido soporte, hasta el quinto dia habil de cada mes.

conforme a las politicas y lineamientos de la Agencia, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

4, Para proceder con la novedad de retitro del funcionario de la némina, se requiere el acto administrativo con el cual se acepta la renuncia del servidor.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la proyeccion mensual de nomina

Se proyecta la nomina del mes incluyendo las novedades: ingresos, retiros, vacaciones.

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

Reporte de pre-némina en el aplicativo™

Solicitar PAC para pago de nomina

La solicitud de PAC se realiza de acuerdo con los i
“Administracion y ejecucion del PAC”,

enelpl

Coordinacion del GIT de Talento
Humano '

No aplica

Solicitud de PAC*

Registrar novedades en el aplicativo de némina

Se ingresa en el aplicativo de némina las novedades del mes que afectan el proceso de liquidacién:

1. Ingreso de personal: para el ingreso del funcionario en el aplicativo de némina se requiere el acto
administrativo de posesion del cargo y carpeta de historia laboral, de acuerdo con o establecido en el
procedimiento de "Vinculacén y refiro de personal®.

2. Retiro de personal: para el ingreso de la novedad se requiere el respectivo acto administrativo de retiro.
3. Licencias: i i no y

4. Horas extras

5. Vacaciones

6. Libranzas

7. Embargos

8. Aportes voluntarios a cuentas AFC y fondos de pensiones voluntarias

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

Registro de la novedad en el aplicativo de némina*

Identificar si es nomina mensual o definitiva

Si es némina definitiva continia con la siguiente actividad.
Si es némina mensual se pasa a la actividad No 13

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

No aplica

Registrar la liquidacion definitiva en el sistema

del retiro del

Se ingresa al sistema la i i p cadigo, nimero de cédula,

motivo de refiro y fecha de retiro.

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

Registro en el aplicativo*

Generar reporte de nomina definitiva del funcionario

Se genera el reporte de liquidacion del funcionario.

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

Reporte de liquidacion generado por el sistema

Validar la consistencia de las cifras

Una vez generado el reporte de liquidacion se verifica que la informacion arrojada por el sistema sea
correcta. Si se identifican inconsistencias se solicita el ajuste al administrador el sistema. Si es correcto
para a la siguiente actividad.

Gestor del GIT de Talento Humano

W

Reporte de liquidacion generado por el sistema

Elaborar proyecto de resolucién de liquidacion

Se procede a elaborar la resolucion de liquidacion del funcionario, la cual incluye toda la informacién del
funcionario y los datos que justifican el proceso de liquidacion para el respectivo pago.

Gestor del GIT de Talento Humano

No aplica

Acto administrativo de liquidacicn proyectado

Revisar y aprobar proyecto de resolucion

La coordinacion del GIT de Talento Humano procede a revisar el contenido de la resolucion, para la
respectiva firma y aprobacion por parte del ordenador del gasto.

Coordinacion del GIT de Talento
Humano

No aplica

Acto administrativo de liquidacion proyectado

Firmar resolucion

El ordenador del gasto apruebay firma el acto administrativo.

Ordenador del Gasto

No aplica

Acto administrativo firmado

Notificar resolucion

Una vez emitido el acto administrativo se realiza el proceso de notificacion al exfuncionario, quien por
derecho tiene la facultad de aceptar o interponer un recurso si no se encuentra de acusrdo.

Técnico del GIT Talento Humano
do de nofificaciones

No aplica

Correo electronico

Revisar la liquidacion y contestar recurso

En caso de interposicion de recurso por parte del exfuncionario, se procede con la revision de la liquidacion
para contestar el requerimiento.

- Si proceden los ajustes solicitados, se ajusta la liquidacion y vuelve a la actividad No 8.

- Si no procede el ajuste en la liquidacion, se nofifica la mediante acto i

Gestor del GIT de Talento Humano

Acto Administrativo

Generar Pre-Nomina y verificar las novedades recibidas e
ingresadas

Mensualmente se programa la liquidacion de prenomina y demés contribuciones inherentes, se verifica que
todas las P por los funcionarios en las fechas idas en el queden
registradas en el aplicativo . Si las novedades no quedaron registradas se realiza el respectivo ajuste.

Gestor del GIT de Talento Humano

Reporte de pre-némina en el aplicativo*

Liquidar y verificar la_pre-nomina

Se realizan las corecciones a que haya lugar y se liquida la prenémina, se valida la aplicacion de las
novedadss con las Resoluciones que soportan las novedades del periodo, se verifica que los valores que
se apliquien con o ido. En caso de i istencias se ajusta y se liquida
nusvamente.

Gestor del GIT de Talento Humano

Reporte de pre-nomina en el aplicativo”

-|Revisar a aplicacion de la retencion en la fuente en el proceso

de liquidacién de némina.

Se verifica que se haya aplicado la Retencion en la fuente. En caso que no se aplique se solicita al
administrador del aplicativo para que se realice el ajuste respectivo y se liquida nuevamente.

Gestor del GIT de Talento Humano

Reporte de pre-némina en el aplicativo*

FM-PS-DE-02.V3
Publicado: 30-05-2023




se genera el reporte de ejecucion presupuestal ds la némina de acuerdo a los rubros »
16 |Liquidar la nomina definitiva asignados por la entidad, anexando los soportes para a comespondiente autorizacion del ordenador del  |Gestor del GIT de Talento Humano No aplica Reporte de nomina en el aplicativo®
gasto.
finacio i orrecta . > oo ¥ ‘s
stacu:avrdo con el reporte de novedades la Coérd}nacxon GIT de Ta!enlo.Humanu, revisa la correc Coordinacion del GIT de Talento \ 6 2 i
17  |Revisar la némina definitiva aplicacién de las novedades en el reporte de nomina, para Ja comrespondiente aprobacién del ordenador del Hameho i orreo electronico
gasto.
Una vez liquidada la némina y revisada por &l Coordinador GTI Talento Humano, se efectiia la solicitud de Coordinacién del GIT de Talento
18 |Solicitar registro presupuestal registro presupuestal en el aplicativo financiero SIIF de acuerdo el procedimientos de solicitud de registro HFERG No aplica Solicitud de Registro Prespuestal®
presupuestal.
|, o El ordenador del gasto revisa y aprueba la nomina en el aplicativo con sus respectivos soportes. Una vez 3 Ly 4
19 | Aprobar la némina aprobado sigue proceso de pago. Ordenador del Gasto No aplica Némina aprobada
; ;. 5 s - | 14
20 |pagar lanomina El pago de nomina se realiza de acuerdo con el procedimiento de pago de némina que adelanta el area GIT Financiera No aplia No apiica
financiera.
Una vez pagada la némina, se ingresa al aplicativo de némina y se gensra el proceso de envio masivo de .
21 |Envio de comprobante de pago mensual a cada funcionario | comproh:nlges de pago. . ® ¥ 2 Gestor del GIT de Talento Humano No aplica Reporte Comprobantes de pago
Liquidacion de aportes ala seguridad social
& | il sdad social Una vez liquidada la nomina, se genera &l reporte en archivo plano para cargar al sistena de seguridad
13 e":'ar Iaplanl 4daaportas daneguricad soorl Y, socialy generar la planilla de aportes a fa seguridad social y parafiscales. Se revisa y de no haber Gestor del GIT de Talento Humano No aplica Planilla de aportes a la Sequridad Social y Parafiscales
parefiscale: inconsistencias se carga al operador y se elabora la Planilla de pago.
De acuerdo con el reporte de novedades la Coordinacion GIT de Talento Humano, revisa la correcta Coordinacién del GIT de Talent @
14 |Revisar lanila de aportss a la seguridad social y parafiscales iquidacibn de 2 panilla de seguridad social Y p parala I ion del e g Correo electrénico
ordenador del gastro. mal
Solicitar el registro presupuestal para los aportes a la seguridad| Una vez generada y revisada la planilla de aportes a la seguridad social se realiza la solicitud para 3 Solicitud de Registro Prespuestal ds aportes a la seguridad
15 | eocil y parafiscales afectacion de los rubros presupuestales. Gestor del GIT de Talento Humano No aplica g
s Aprobar Yg_""?’ 1a| 5:':“"‘_’"" :" regwsr:m P“’s"”e_z‘a; i E1 ordenador del gasto aprusba y firma la solicitud de registro presupuestal de los aportes a lasequridad  |Ordenador del Gasto ioragii Planilla de aportes a la Seguridad Social y Parafiscales
| correspondiente a la Planilla de aportes a seguridad social Y |ocial y parafiscales, y se remite al proceso financiero en el aplicativo, para el pago. o apca aprobada*
| Parafiscales
Liquidacion de Cesantias
17 la {anilla d s al 3 Una vez liquidada a némina, se genera el reporte en archivo plano de aportes a las cesantias. Se revisay " .
enerar la planilla de aportes a las cesantias 4o no haber inconsistencias se reporta al Fondo Nacional de Ahorro. Gestor del GIT de Talento Humano No aplica Planilla de aportes a cesantias
18 |Revisar la planilla d s i De acusrdo con el reporte de novedades la Coordinacion GIT de Talento Humano, revisa la correcta Coordinacion del GIT de Talento N
evisar la planilla de aportes a las cesantias liquidacion de fa lanila de cesantias, para la orrespondients aprobasién del ordenador del gast. Humano Coiféoielactionico
Solicitar el registro presupuestal para los aportes a las Una vez generada y revisada la planilla de aportes a fas cesantias se realiza la solicitud para afectacion de . o .
L cesantias s 4 i los rubros presupusstales. f Gestor del GIT de Talento Humano No aplica Solicitud de Registro Prespuestal de aportes a cesantias*
2 Aprobary firmar la solicitud de registro prespusstal El ordenador del gasto aprueba y firma la solicitud de registro presupuestal de los aportes a las cesantias, y | Ordenador del Gasto . i n
correspondiente a la planilla aportes a las cesantias se remite al proceso financiero en el aplicativo, para el pago. No aplica Planilla de aportes a Cesantias’
* Registro electrénico
1. Liquidacié L) taci :
5. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA Liquidacion de fa néminay prestaciones sociales
1. Caracterizacién del proceso.
2. Procedimiento de "Vi i6n y retiro de personal”
3. Administracién y ejecucién del PAC
. Ord de Is I
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS 4. Ordenes de pago pr AP
5. Mapa de riesgos del proceso
6.P imie para la elaboracién de Actos Administrativos
7. Procedimiento Situaciones Administrativas y
8.P i6n adicién reduccién o i6n de un RP.
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
2 19/05/2021 S ajusta el objetivo del prosedimiento, se incluye el alcance, documentos asociados, punto de controly se modifica el desarrollo del procedimiento.
3 13/04/2022 Se incluye puntos de control y se modifica el desarrollo del procedimiento. - .
4 1212023 Se ajusta el objetivo, el alcance, la descripcion de las actividades, los registros y se inclu‘yemn acﬁvidlaﬁe_s para Ia’liquidac_ién de némina definitiva.
I =Y
¥ 7 Reviso 6 7 1
Nombre: Luis Alberto Pedraza Arenas ] b [ Nombre: Ofir Mercedes Dugue Bravo Nombre: Adriana del Carmen Ovied -~ Y /
Cargo: Gestor T1 09 e aci g, » Cargo: Coordinadora GIT de Talento humano Cargo: Sacretaria General 7 W7
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LIQUIDACION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

I Coordinador GIT de

Administrador del |
| Responsablede | T31ento Humano
I
|

Sistema

Profesional GIT Talento Humano

notificaciones |

Realizar la proyeccion mensual de
némina
Registrar novedades en el aplicativo
de némina

Solicitar PAC para pago de némina

Eiiste novedad de retio.
definitivo?

S|

Registrar la liquidacion definitiva en el
sistema

!

Generar reporte de némina definitiva
del funcionario

!

Validar la consistencia de las cifras
arrojada por el sistema

Solicita el respectivo
sta correcto’ No—> ajuste al administrador del
sistema.

S

h 4
Elabora proyecto de resolucién de
liquidacion definitiva.
PD-GJ-02

Ajusta la inconsistencia
—»| de la némina e informa
para verificacion del

ajuste.

Ajusta proyecto de resolucion de
liquidacion definitiva.

l

Solicita
ajuste.

Revisa la respuesta del

Notifica el acto

Aprueba y firma proyecto
de resolucion de
liquidacion definitiva.

exfuncionario frente a la
liquidacion,

administrativo,

Solicita ajuste de

la liquidacion al Esta
adminisirador | €0 orrecta}
del sistema.

l S|
Emite acto administraivo
confirmatorio.

Financiera



LIQUIDACION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

Coordinador GIT de [
Talento Humano :
|

Profesional GIT Talento Humano : Financiera
I
!

Generar Pre-Nomina y verificar las
novedades recibidas e ingresadas

Liquidar y verificar pre-nomina

z

Ajustar pre-némina

SI

Revisar 1a aplicacion de la retencién
enla fuente en el proceso de

liquidacion de némina.

Realiza pago m

SI
v

Liquidar la ndmina definitiva 4}———»@

Ajustar némina

Envio de Comprobante de
pago mensual a cada

funcionario.

Generar y cargar el reporte de
aportes a seguridad social y

parafiscales

|
i
|
|
|
|
i
1
|
|
!
Ajusta planilla de aportes de | ¢ | | Solicita i
seguridad social y parafiscales : ajuste.
I
|
|
|
|
1
|
|
!
|
1
!
|

l
©

3

Solicita Registro Presupuestal para | registro prespuesta_ll para pago de
seguridad social y parafiscales. aportes a seguridad social y
Parafiscales.

Aprobar y firmar la sclicitud de

Fiquidacién de aportes a la seguridad social J




Liquidacion de Cesantfas

L

LIQUIDACION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

|
' !
Coordinador GIT de Ordenador {H Gasto I, Financiera
!

Profesional GIT Talento Humano

| = T e e e | =
| !
| |
| |
| 1
| |
I |
| |
O .
| |
| |
| l |
Generar la planilla de aportes a las ) ! Revisar Planilla de aportes a :
cesantfas las cesantias |
|
|
|
Ajusta pianilla de aportes a las Solicita 1
cesantias ajuste. |
I
|
|
l 1

@ Solicita Registro Presupuestal Aprobar y firmar la solicitud de
para aportes a las cesantias, registro prespuestal para el pago de
aportes de cesantias,

|

| 1
| |
| |
| |
| |
| |
| 1
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