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Profesional contratista de némina - Subdireccion
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Subdirector Administrativo, Financiero y de Control
Disciplinario
Control de Cambios

Subdirector Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario

Descripcion

Diciembre de 2010 Actualizacién del enfoque por procesos del IDEP( Resolucion 232 de 2010)

Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02
Cambios numerales 2, 3,4,5,6,7,8y9.

Noviembre de 2014 Cambio de nombre de liquidacién de novedades y pago de némina a liquidacién y pago de nomina. Actualizacién de actividades generales.(FT-MIC-03-04
Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 13 de Noviembre de 2014)
Julio de 2015 Cambios numerales 4y 7.
Actualizacion de actividades generales.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 8 de Julio de 2015)
Unificacion de procedimiento PRO-GTH-13-01_V4 con PRO-GTH-13-14_V2.
Julio de 2017 Modificacion de actividades, responsables, puntos de control, documentos soporte de la actividad y observaciones.

Vinculacién de procedimientos relacionados.

Modificaciones de forma y cambios en la redaccion.

En el punto 12 de descripcion del procedimiento se elimina la generacién del reporte del FNA y el recibo de consignacion de aporte de cesantias del FNA por
Junio de 2019 cuanto el pago se hace anual. En la definicién " Incapacidad después de los 90 dias y antes de los 180 dias" corresponde a varios conceptos de incapacidades
y no solamente a las del titulo.

1. Responsable de Procedimiento

Profesional Especializado Talento Humano
Subdirecciéon Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

2. Objetivo

Elaborar la liquidacion y pago de némina, seguridad social y parafiscales del Instituto, conforme a la normatividad vigente

e aleange

El procedimiento inicia con la recepcién de las novedades de némina del periodo a liquidar y finaliza con los archivos de la némina, aportes de seguridad social y parafiscales, después de haber sido tramitados
debidamente su respectivo pago. Aplica para los Funcionarios Publicos.

4. Base legal

Ver normo grama del proceso Gestion del Talento Humano en http://www.idep.edu.co/?g=content/transparencia-y-acceso-la-informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica-idep numeral 4,2 Normo grama de la entidad"

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos
Cartilla de Parametrizacion y Formulacion de Conceptos de Nomina -
Sistema de Informacion Humano. Resoluciones del Consejo Directivo frente a determinacion de remuneracién y asignacion de conformidad con las normas vigente.

Lineamientos Incremento Salarial
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6. Definiciones
Definicion
“Ley 21 de 1982 Art. 39, Ley 100 de 1993, Ley 789 de 2002: Las Cajas de Compensacién Familiar son personas juridicas de derecho privado sin animo de lucro, organizadas

como corporaciones en la forma prevista en el Cadigo Civil, cumplen funciones de seguridad social y se hallan sometidas al control y vigilancia del estado en la forma establecidal
por la Ley.”

Aportes Fondo de Solidaridad

“Ley 100 de 1993 Art. 20, Ley 797 de 2003 Art. 7, Decreto 510 de 2003 Art. 5, Decreto 1158 de 1994: Los afiliados que tengan un ingreso mensual igual o superior a 4 salarios|
minimos mensuales legales vigentes, tendran a su cargo un aporte adicional de un punto porcentual (1%) sobre su base de cotizacion, destinado al Fondo de Solidaridad
Pensional, previsto por los articulos 25 y siguientes de la Ley 100 de 1993, Modificado Decreto 510 de 2003 Art. 5.”

Aportes para Pension

“Ley 100 de 1993 Art. 11 Ley 797 de 2003, Decreto 1158 de 1994: Objeto del Sistema General de Pensiones. El Sistema General de Pensiones tiene por objeto garantizar a
la poblacion, el amparo contra las contingencias derivadas de la vejez, la invalidez y la muerte, mediante el reconocimiento de las pensiones y prestaciones que se determinan
en la presente Ley, asi como propender por la ampliacién progresiva de cobertura a los segmentos de poblacién no cubiertos con un sistema de pensiones.”

Aportes para Riesgos Profesionales

“D. 1295 de 1994, Ley 100 de 1993 Art. 249: Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional. Las pensiones de invalidez originadas en accidente de trabajo o enfermedad
profesional continuaran rigiéndose por las disposiciones vigentes, salvo lo dispuesto en relacion con el sistema de calificacion del estado de invalidez y las pensiones de invalidez
integradas a que se refieren los articulos siguientes.”

Aportes Salud

“Ley 100 de 1993 Art. 152, Decreto 1158 de 1994: La presente Ley establece el Sistema General de Seguridad Social en Salud, desarrolla los fundamentos que lo rigen,
determina su direccion, organizacién y funcionamiento, sus normas administrativas, financieras y de control y las obligaciones que se derivan de su aplicacién.”

Asignacion Béasica

"D.L. 1042 de 1978 Art. 13, Ley 4° de 1992 Art. 2 y 3 Decreto Legal de salarios vigente del Ente Territorial: La asignacion mensual correspondiente a cada empleo estarg|
determinada por sus funciones y responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimientos y experiencia requeridos para su ejercicio, segin la denominacion vy el
grado establecidos por el presente Decreto en la nomenclatura y la escala del respectivo nivel.” Es la Remuneracion fijada por la ley, para los diferentes cargos de la Administracion
Publica"

Funcionarios Publicos

Personas vinculadas al Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico - IDEP como personal de planta (carrera administrativa, libre nombramiento y
remocion), supernumerario, provisional o planta temporal.

Descuentos a Terceros de Némina

Son novedades de la ndmina que son generadas por diversas entidades y cuyos valores deben ser descontados de la liquidacion mensual y girados a las entidades que
pueden ser (Libranzas, aportes a cooperativas, bancos, embargos, ahorros, etc.)

Incapacidad después de los 90 dias y
antes de los 180 dias

“Decreto 3135 DE 1968”

“Resolucion 2266 de 1998 Art. 39 Paragrafo 1. ... y la mitad del mencionado salario por los noventa (90) dias siguientes.”

Definicion: Se entiende por Enfermedad General todo estado patoldgico que sobrevenga como consecuencia de una enfermedad.

Cuando la enfermedad no fuere profesional, se reconoceran las 2 terceras partes (2/3) del sueldo o salario durante los primeros noventa (90) dias y la mitad del mismo por
los noventa (90) dias siguientes.

La licencia por enfermedad no interrumpe el tiempo de servicio. Cuando la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias el empleado o trabajador ser& retirado del
servicio y tendra derecho a las prestaciones econémicas y asistenciales que el Decreto 3135 de 1968 determina.

Incapacidad por Accidente de Trabajo

Ley 100 de 1993 Art. 208, Decreto 1045 de 1978 Art. 34, Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002: La prestacion de los servicios de salud derivados de enfermedad profesional
y accidente de trabajo debera ser organizada por la Entidad Promotora de Salud. Estos servicios se financiaran con cargo ala cotizacion del régimen de accidentes de trabajo
y enfermedad profesional, que se define en el Libro 3o. de la presente Ley.”

Definicion: Las prestaciones en caso de enfermedad profesional o accidente de trabajo se reconoceran y pagaran de acuerdo como lo establece la Ley.

De accidentes de trabajo el servidor recibira el 100% del salario correspondiente a los dias de incapacidad y estaran a cargo de la Aseguradora de Riesgos Profesionales.
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Licencia por Maternidad

“Decreto 1045 de 1978 Art. 37, 38 y 39, Ley 100 de 1993 Art. 207: Las prestaciones econdémicas en caso de maternidad, se reconoceran y pagaran en los términos fijados|
por la ley. Para los efectos de dicho auxilio la empleada o trabajadora debera presentar, ante la respectiva unidad de personal, un certificado expedido por la entidad de prevision
correspondiente, o por el servicio médico del organismo en el caso de que no esté afiliada a una entidad de prevision, y en el cual se hara constar:

a. Su estado de gravidez;

b. La indicacion del dia probable del parto y

c. La indicacion de la fecha desde la cual debera empezar la licencia”

Definicién: La trabajadora debera hacer uso del descanso remunerado en la época del parto, tomara las semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley. Para laf
licencia de maternidad el total de dias de licencia estaran a cargo de la EPS y se cancela el 100% del salario, durante esta las servidoras no recibiran subsidio de transporte.

N6émina

Documento de produccién mensual, que contiene la informacion de todos los funcionarios de la entidad, asi como los valores devengados y descontados mensualmente de
acuerdo con la normatividad vigente.

Novedad de Némina

Hace referencia al reporte periédico de las diferentes modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion
mensual y pago de la némina.

Prestacién Social

Nro.

Descripcion de la
actividad Actividades

Recibir las novedades de némina

del periodo a liquidar.

Es lo que debe el patrono al trabajador en dinero, especie, servicios y otros beneficios, por ministerio de la ley, o por haberse pactado en convenciones colectivas o en
pactos colectivos, o en el contrato de trabajo, o establecidas en el reglamento interno de trabajo, en fallos arbitrales o en cualquier acto unilateral del patrono, para cubrir los
riesgos o necesidades del trabajador que se originan durante la relacién del trabajo o con motivo de la misma”.

7. Descripcién del procedimiento

Documento soporte

de la actividad OlEEEEIENES

Diagrama de Flujo Punto de Control

' INICIO ’

Responsable

Las novedades deben ser radicadas en Ia
ventanilla de correspondencia, dirigidas al area|
de Talento Humano, dentro de los cinco (05)
primeros dias habiles de cada mes.

Las novedades pueden ser:

a) Novedad de ingreso proveniente del
procedimiento PRO-GTH-13-08 Vinculacién de
Servidores

b) Horas extras

c¢) Encargos

d) Incapacidades, licencias, vacaciones.

e) Descuentos a terceros y embargos

f) Aportes voluntarios a fondos de pensiones

) Aportes a AFC

f) Desvinculacion de Servidores proveniente del
PRO-GTH-13-11 Desvinculacion de Servidores
Segin el tipo de novedad vy previo
consentimiento del area de Talento Humano,
éstas podran ser reportadas a través de correo
electrénico.

Actos Administrativos:

Ingreso, encargo,
licencias, vacaciones y
Profesional especializado de retiro de funcionarios

Talento Humano y
Profesional contratista de
némina - Subdireccion
Administrativa y Financiera

Revisar que las novedades
estén aprobadas y tengan sus
respectivos soportes. FT-GTH-13-02 Formato de

autorizacién y control de

cumplimiento de horas

extras

Soportes de novedades
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Registrar las novedades en el
sistema de informacion de
némina.

Generar pre némina en el
sistema de informacién de
némina

Revisar pre némina

Aplicar ajustes a la pre némina.

Generar e imprimir némina
definitiva

Pagina4 de 6

Profesional especializado de
Talento Humano y
Profesional contratista de
némina - Subdireccion
Administrativa y Financiera

Se verifica que el funcionario
tenga capacidad de pago.

PRO-GTH-13-01

7

31-enero-2022

6

Soporte de novedades de
descuento a favor de
terceros, aprobadas

Las novedades por concepto descuentos a
terceros pueden ser: Bancos, Coopebis,
Compensar, Aportes a cooperativa, Embargos.
Se verifican las novedades y se pasan para
aprobacion del Subdirector Administrativo,
Financiero y de Control Disciplinario. En caso de
contar con la capacidad de pago para realizar el
respectivo descuento, se darad respuesta a la
solicitud correspondiente.

Profesional contratista de
némina - Subdireccién
Administrativa y Financiera

Registro de novedades en
sistema de informacion de
némina

Profesional contratista de
némina - Subdireccién
Administrativa y Financiera

Se realiza validacion y
verificacion de la pre némina.
En paralelo se liquidan las
novedades de némina en un
archivo Excel para verificacion
contra la liquidacion del sistema
de informacion aplicativo
Humano

Listado generados en el
aplicativo Humano

Se liquida una némina previa para revision.

Se deben ejecutar las sentencias 0
actualizaciones enviadas por el soporte del
aplicativo Humano dentro de la base de datos del
IDEP.

Profesional contratista de
némina - Subdireccion
Administrativa y Financiera

Profesional Especializado
Subdirecciéon Administrativa,
Financiera y de Control
Disciplinario - Contabilidad

Archivo impreso de
liquidacién de némina
mensual por empleado.

Se remite la pre némina en medio fisico con los|
respectivos soportes de las novedades paral
revision del contador.

El area contable y el profesional de Talento
Humano revisan la pre némina con los soportes|
entregados y devuelve a la contratista encargadaj
de némina para realizar ajustes sies necesario
0 aprueban la generacion de la némina definitiva.

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Archivo impreso de
liquidacion de némina
mensual por empleado.

En caso de observaciones hechas por el area
contable se elaboran los ajustes pertinentes.

Profesional contratista de
noémina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Se genera el archivo plano FIA
y se verifica con los aportes
parafiscales de la planilla SOI.

Nomina definitiva impresa
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Generar el resumen y liquidacién
definitiva de la némina.

Realizar el proceso de liquidacion
de aportes en el aplicativo
Humano

10

Generar el reporte de Formulario
Integrado de Aportes - FIA

11

Ingresar al aplicativo del
operador de informacién Mi
Planilla ycargar el archivo plano
de FIA

12

Generar el formulario Integrado
de Aportes FIA

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

PRO-GTH-13-01

7

Aprobacion

31-enero-2022

6

Resumen de Conceptos
de N6émina firmado por
Contabilidad, Presupuesto,
la Direccion y Talento
Humano

Se deben solicitar las firmas de aprobacion por|
parte de: Subdireccion Administrativa Yj
Financiera, Contabilidad, Presupuesto, Ia|
Direccién General y Tesoreria General.

Profesional contratista de
némina Subdireccién
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Validacion aplicativo Humano

Archivo plano FIA

Se diligencia hoja de trabajo Cuadro conciliacion
de aportes, a fin de identificar diferencias entre
archivo FIA (Humano)y planilla Pila.

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Validacién aplicativo Humano

Reporte Formulario
Integrado de Aportes - FIA

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Validacién operador de
informacion Mi
planilla

Confirmacién de la
validacioén exitosa o fallida
de la informacién en el
aplicativo de operador de
informacién Mi Planilla.

En el aplicativo del operador de informacién SOI,
se debe validar la informacion del archivo plano
y en caso de presentarse errores 0
inconsistencias, se debe verificar el archivo de
errores generado y se debe proceder a realizar
con el apoyo de la mesa de ayuda del sistema de
informacion Humano, la correccion de los errores|
para la generacion de un nuevo archivo plano de|
FIA que sea validado sin errores

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

Se genera el archivo plano FIA

y se verifica con los aportes

parafiscales de la planilla Pila.

Planilla de Formulario
Integrado de Aportes - FIA

En el aplicativo en uso se generan e imprimen el
formulario FIA, el reporte a Caja de
compensacion, ICBF, SENA

13

Integrar nomina liquidada al
aplicativo GOOBI

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

GOOBI

Se integra la informacion del Sistema Humano
al sistema administrativo y Financiero GOOBI

14

Registro de parafiscales en
GOOBI

15

Hacer solicitud de disponibilidad
presupuestal. Ir al procedimiento
PRO-GF-14-01 Ejecucion
Presupuestal

Pagina5de6

Profesional contratista de
némina Subdireccion
Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario

GOOBI

Se registra la informacion del sistema de
informacion Humano al sistema administrativoyj
Financiero GOOBI

Profesional contratista de
némina - Subdireccion
Administrativa y Financiera

FT-GF-14-17 Formato
Solicitud de disponibilidad
Presupuestal firmado por

la Direccion

La solicitud de disponibilidad presupuestal debe
tener V°B° del Subdirector Administrativo,
Financiero y de Control Disciplinario, firmada y
aprobada por el Director General

Se remite la solicitud de Disponibilidad
Presupuestal 'y resumen de  Nomina
debidamente firmada a Presupuesto yTesoreria.
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8. Tiempos

Ir al procedimiento PRO-GF-14-01 Ejecucion
Presupuestal
Profesional Especializado Solicitud de disponibilidad | El profesional de presupuesto revisa los|
16 Revisar documentos y generar Subdireccion Administrativa, presupuestal documentos entregados, genera el Registro
Registro Presupuestal. Financiera y de Control Presupuestal, informa al profesional de Talento
Disciplinario - Presupuesto Resumen de Nomina  [Humano el nimero del CDP y remite a Tesoreria.
El Tesorero revisa los documentos para pago.
A 4 Ir al procedimiento PRO-GF-14-14 Causacion
17 Efectuar pago Tesoreria de drdenes de pago
El tesorero genera los pagos a terceros y a los
funcionarios.
| Profesional Especializado Al recit_)ir el numlerq de CdDP se elglbgran Igs
18 Elaborar resoluciones soporte de Subdireccion Administrativa, Resolucion de Novedades Lisrzzcngfra;es?sizﬂi?;ﬁ) :I nﬁ] Vs?ruacti?/z dg
novedades de horas extras. Financiera y de control Interno firmadas L . -
Disciplinario - Talento Humano solicitudes de Actos Administrativos Talentol
Humano IN-GTH-13-03
3 Profesional contratista de Listados de némina por los Ulna \;gz ts_e haHefectuado erl1 pagolde Iak?l_omlqg en
19 Publicar y cerrar nbmina noémina - Subdireccion conceptos generados en el €' apiicativo Humano se hace la publicacion y
Administrativa y Financiera periodo clerre de. la némina para consultas de log
funcionarios de su comprobante de pago.
Archivar con la nomina liquidada 4
fisica, las copias de los soportes Profesional contratista de Archivo de gestién Talento
20 | de pagos parafiscales y terceros némina - Subdireccién 9
en el archivo de Gestion de Administrativa y Financiera Humano
Talento Humano.

El procedimiento en su realizacion se desarrolla en (22) veintidés dias habiles

9. Politicas de Operacion

De forma anual se actualizan los valores de parametrizacion del aplicativo HUMANO conforme a los incrementos dictados por la administracion distrital.
Las novedades de némina se reciben maximo el dia 12 de cada mes, las novedades que ingresen de forma posterior seran registradas en el mes siguiente.
Se debe informar a Sistemas dos dias héabiles antes de la fecha de pago el cargue de la informacion

suministrada no revive los términos legales vencidos. Para lo anterior se debe consultar a la oficina asesora juridica.
Todas las actuaciones del profesional contratista de némina deberan ser avaladas por el Profesional Especializado de Talento Humano.

Cuando el Instituto reciba peticiones de los funcionario y ex funcionarios publicos, se debera comparar la fecha en la que se presentan las mismas con las del acto, decision, operacion u omisién en las que se
fundamenta la reclamacion y manifestar, si es del caso, que las acciones se encuentran caducas, e indicar clara y expresamente a los peticionarios que estan en la situacion antes indicada, y que la respuesta
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