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1. OBJETO:

Cumplir con el reconocimiento, liquidacion y pago mensual de los salarios y
prestaciones sociales a que tienen derecho los servidores publicos de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, con los respectivos descuentos

de ley, asi como el pago al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.
2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la programacion del PAC para la némina, seguridad
social y aportes parafiscales y cesantias, este finaliza con el pago de estos mismos

conceptos. Aplica para la Planta de Personal de la UAESP.
3. DEFINICIONES:

Actos Administrativos. Documento que registra la determinacion de las entidades del
estado, particularmente la Entidad, respecto a solicitudes de los funcionarios o
acciones definidas por esta, tales como: nombramientos, vacaciones, encargos,
ascensos, comisiones, pago de reconocimiento por permanencia, retiros, entre otras
situaciones administrativas; generalmente se expiden mediante una Resolucion o

Decreto.

Antiguo Régimen. el régimen de liquidacion de cesantias por retroactividad se
caracteriza por su reconocimiento con base en el ultimo salario realmente devengado,
o el promedio de lo percibido en el ultimo afo de servicios, en caso de que durante los
ultimos tres meses de labores el salario devengado hubiera sufrido modificaciones, o
con base en todo el tiempo si la vinculacion hubiera sido inferior a un ano, en forma
retroactiva, sin lugar a intereses, con fundamento en lo establecido en los articulos 17
de la Ley 62 de 1945, 1° del Decreto 2767 de 1945, 1° y 2° de la Ley 65 de 1946, 2° y
6° del Decreto 1160 de 1947 y 2° del Decreto 1252 de 2002, lo cual es aplicable a

aquellos trabajadores del orden territorial vinculados antes del 30 de diciembre de 1996
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Aportes. Porcentaje o valor autorizado por un funcionario para ser descontado de su
salario, con destino a una entidad cooperativa, fondo de empleado, u otro tercero por

concepto de ahorro.

Aportes de Pensién. Porcentaje del salario devengado que se descuenta a un
funcionario, para garantizar el amparo contra las contingencias derivadas de la vejez, la
invalidez y la muerte. Hay tres tipos de aportes por pension: aportes obligatorios,
aportes voluntarios y aportes al fondo de solidaridad. El valor del aporte se aplicara

conforme a la normativa vigente.

Aportes de Salud. Porcentaje del salario devengado que se descuenta a un
funcionario, para servicios de salud de este y sus beneficiarios. El valor del aporte se

aplicara conforme a la normativa vigente.
ARL. Administradora de Riesgos Laborales.

Ascensos. Situacion administrativa que legaliza el cambio de cargo de un funcionario a
uno de superior jerarquia, estos se dan por proceso de seleccién en una convocatoria y

pueden ser ascenso en periodo de prueba o encargo.

Auxilio de Alimentaciéon. Suma asignada anualmente a funcionarios devenguen una

asignacion mensual minima de la escala salarial, conforme a la normativa vigente.

Base de prenémina en Excel: base de datos que se utiliza para verificar y garantizar
la precision de los calculos realizados por el sistema PERNO, es una practica solida
para asegurar los calculos de ndémina y detectar posibles errores o inconsistencias
parametrizadas en el sistema de PERNO, antes de que los pagos sean realizados a los

empleados.

Bonificacion por servicios prestados. Es un porcentaje del sueldo basico mas los

gastos de representacién, que se liquida al cumplir un afilo completo de servicios.
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Comisién o reubicacion. Situacién administrativa mediante el cual el funcionario y su

cargo son ubicados en otra dependencia, para que desemperie sus labores en ella.
CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Cesantias. Es el auxilio monetario que las entidades estan obligadas a reconocer a sus
servidores publicos, a razdn de un mes de salario por cada afo de servicio y sus
doceavas partes, teniendo en cuenta para ello el ultimo sueldo devengado. Su pago

también sera proporcional cuando el tiempo de servicio fuere inferior a 12 meses.

Compensatorios. Dias reconocidos como resultado de la liquidacion de las Horas
Extras, que superan 50 horas extras mensuales, se debera reconocer un dia habil por

cada ocho (8) horas extras de trabajo.
CRP. Certificado de Registro Presupuestal

Datos de vinculacion. Hace referencia a la informacién del régimen prestaciones,
fondos de pensiones, cesantias, E.P.S., cajas de compensacion, numero de cuenta de
ahorros, codigo de banco o corporacion, sucursal, fecha de ingreso al distrito, fecha de

ingreso a la nacion, clase de nombramiento, procedimientos de retencién ARL.

Descuentos. Libranzas, aportes, embargos de familia, civiles y financieros o cualquier

otro por fallo judicial.

Embargos. Descuentos salariales originados en una orden judicial que pueden afectar

el salario y excepcionalmente las prestaciones sociales.
EPS. Entidad encargada de prestar servicios de Salud.

Gastos de Representacion. Corresponde a un % del sueldo basico mensual, que se
reconoce a los funcionarios que ocupan cargos del nivel Directivo, Asesor y
Subdirectores, en los términos que para el efecto sefalen los acuerdos salariales

vigentes.
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Horas Extras. Es un reconocimiento salarial que se hace a los funcionarios en los

rdtiva

niveles auxiliar, asistencial y técnico y que laboran en horario adicional a la jornada

ordinaria, segun la normativa vigente.

Incapacidades. Situacion administrativa, validada a través de un certificado medica
que refleja el estado de inhabilidad fisica 0 mental, de un individuo, impidiéndole

desempenar en forma temporal o permanente su profesion u oficio habitual.

Incorporaciones. Vinculacion a la entidad, en respuesta a un acto administrativo que
ordena la incorporacion de una persona a la planta de personal, como resultado de un

proceso de reestructuracion de planta.

Indemnizaciones. Reconocimiento econdmico que se hace al empleado escalafonado
en carrera administrativa cuando se le ha suprimido el cargo, por razones de
reorganizacion de la dependencia, 6rgano o entidad o por el traslado de funciones a
otros organismos, se suprimen los empleos y el funcionario opta por este derecho, a
cambio de la posibilidad de ser vinculado a un cargo equivalente al que ocupaba,

dentro de los seis meses siguientes a la fecha de supresion.

Libranzas. Autorizaciéon que el servidor publico da para que de su sueldo le sea

descontada una suma determinada a favor de un tercero.

Nombramiento. Es la designacion de una persona para ejercer las funciones en un
determinado cargo publico de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion o

provisionalidad.

Noémina. Documento de produccion mensual, que contiene informacién de todos los
servidores de la entidad, asi como los valores devengados y descontados

mensualmente de acuerdo con la normativa vigente

Novedades. Situaciones administrativas que impactan la liquidacion de la ndmina, que
pueden ser reportadas por el servidor publico, determinadas por la entidad o la

normativa vigente.
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Nuevo Régimen. régimen de liquidacion de cesantias por anualidad, de forma general
aplicable a los empleados del orden nacional, fue creado para los trabajadores del
sector privado con la Ley 50 de 1990, pero con la entrada en vigencia de la Ley 344 de
1996, se extendio a los publicos del orden territorial y consiste en que el empleador el
31 de diciembre de cada afno debe liquidar las cesantias por anualidad o fraccion,
consignando el valor correspondiente al fondo de cesantias al que se encuentre afiliado
el empleado, lo cual cobija a las personas vinculadas a partir del 31 de diciembre de

1996, en el orden territorial.

Operador de Informacién. es el encargado de enviar los archivos de salida, con la
informacion de autoliquidacion después del pago, a cada una de las administradoras
que se encuentran asociadas a las vinculaciones con relacién a seguridad social y

parafiscales.

Parametros. Corresponde a informacion especifica, que se incluye en el software,

como lineamiento para la liquidacion de la nomina, conforme a la normativa vigente.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes. La planilla unica es un formulario
inteligente, brindado por los operadores del mercado para liquidar y pagar los aportes
al Sistema de la Proteccion Social, como lo son EPS, AFP, ARL, CCF, ICBF, SENA, de

forma integral y mediante un solo pago.
Pre- nomina: Reporte generado por el Sistema Oficial de Nomina

Primas. factores de remuneracion que forman parte del salario y, por consiguiente, se
deben tener en cuenta para la liquidacién de las prestaciones sociales, conforme a la

normativa vigente.

Prima de Antiguedad. Pago recibido por los trabajadores, como reconocimiento a los
afios de servicio ininterrumpidos en el Distrito, segun la normativa vigente; es
importante resaltar que deben pertenecer al mismo régimen salarial y prestacional para

recibir dicho reconocimiento.
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Prima de Navidad. Es una prestacion que se otorga por Ley a los empleados como

rdtiva

retribucién especial por los servicios prestados, durante cada afio de servicio o fraccion
de él, siempre y cuando esta sea de un mes completo. Siempre se liquidara con el

ultimo salario devengado.

Prima de Vacaciones. Se otorga a los empleados de la Administracion Distrital por
cada afo de servicio, una vez causado el derecho y se paga en el momento en que se

genera y se autoriza su disfrute.

Prima Secretarial. Reconocimiento y pago mensual que se hace a los empleados
publicos que desempefien el cargo de secretario, en el nivel administrativo. Dicho valor
no constituye factor salarial para ningun efecto legal y debera ser aplicado conforme a

la normativa vigente.

Prima Semestral. Se paga a los empleados que hubieren laborado en la
Administracion Distrital durante el primer semestre del afio y proporcionalmente a
quienes laboren por lo menos tres meses completos de ese semestre. Equivale a 37

dias de salario.

Prima Técnica. incentivo a personal calificado, por el desempefio de los requisitos
especiales de responsabilidad y especializacion técnica, asignada de acuerdo con la
reglamentacion vigente. Solo podra ser asignada a funcionarios que desempefien

cargos en los niveles directivo, asesor y profesional.
RA. Relacion de Autorizacion.

Recargo Nocturno. Reconocimiento salarial a los funcionarios que desarrollen sus
labores entre las 6 p.m. y las 6 a.m., en proporcion a las horas ordinarias laboradas en

ese lapso, se liquidan conforme a la normativa vigente.

Reintegros. Un reintegro es la ubicacién por orden judicial de un exfuncionario en un
cargo igual o superior al que ocupaba en el momento de ser retirado de la entidad, en
razon a cualquier causal de retiro.
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Retencién en la fuente. Deduccion que se aplica en el pago de la nédmina, como

anticipo al impuesto sobre la renta y complementarios, conforme a la normativa vigente.
Retiros. Finalizaciéon del vinculo laboral con la entidad.

Retroactividad. Valor pagado por generacion de actos administrativos que modifican
dentro de la vigencia el salario devengado y los demas factores salariales y

prestacionales.

Salario. Valor recibido de manera habitual y periédica, como retribucion por los

servicios prestados, incluyendo los factores salariales a que haya lugar.

Subsidio de Transporte. Valor que se paga a funcionarios que devenguen hasta dos

salarios minimos legales mensuales vigentes.

Sueldo Basico. Asignacion basica fijada por la Ley para los diversos cargos de la

Administracion Publica.

Sueldo de Vacaciones. Monto del sueldo basico correspondiente a los dias de disfrute

de vacaciones pagados por anticipado.

Sueldo por encargo. Asignacién salarial que recibe el empleado que ocupa

temporalmente un cargo distinto del que es titular.

Vacaciones. Dias habiles de descanso remunerado a que tienen derecho los

empleados.
4. NORMATIVA:

TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO DESCRIPCION

. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
Ley 909 de 23 de septiembre

publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
de 2004

dictan otras disposiciones.
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Ley 1960 del 27 de junio de
2019

Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto

Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 del 26 de

mayo de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion

Publica.

Decreto 648 del 19 de abril
del 2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién

Publica.

Decreto 1045 del 07 de junio
de 1978

Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales
de los empleados publicos y trabajadores oficiales del

sector nacional.

Decreto Distrital 471 del 29
de agosto de 1990

Por el cual se unifica la reglamentacién de la Prima
Técnica 3. Prima Técnica en las dependencias de la

Administracion Central del Distrito Especial de Bogota.

Decreto 1421 del 21 de julio
de 1993

Determina que corresponde al Alcalde Mayor fijar los
emolumentos de los empleados publicos del Sector
Central de la Administracion Distrital, con sujecion al
limite maximo salarial fijado por el Gobierno Nacional
en desarrollo de la competencia que le fue asignada en
el paragrafo del articulo 12 de la Ley 42 de 1992,

anualmente.

Decreto 1919 del 27 de

agosto de 2002

Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales
para los empleados publicos y se regula el régimen
minimo prestacional de los trabajadores oficiales del

nivel territorial.

Acuerdo Distrital 14 del 08
de diciembre de 1977

Se crea la prima semestral.

Acuerdo Distrital 8 del 05 de

Por el cual se establece la escala de remuneracién
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febrero de 1985 para las series y clases de empleos en el Distrito

Especial de Bogota.

Establece que la prima semestral se pagara como
prestacion social extralegal a los empleados vy
trabajadores de la Administracién Central del Distrito,
que hayan laborado durante el primer semestre del afio
y proporcionalmente a quienes laboren por lo menos 3
meses completos de ese semestre, y que equivale a 37
dias de salario. Son factores para su liquidacion:
asignacion basica, gastos de Representacion, primas

(Técnica, Técnica de antigiedad, de riesgo de
Acuerdo Distrital 25 del 08

antigledad, de desgaste, alto riesgo visual y secretarial
de diciembre de 1990

auxilio de alimentacion, subsidio de transporte,
bonificacién especial bachilleres carcel: horas extras
dominicales, festivos, recargo nocturno a treinta de
mayo dividido en 5: prima de vacaciones dividido en 12
(disfrutadas entre el 1 de enero y el 30 de junio);
quinquenios dividido entre 12 (pagado entre el 1 de
enero y el 30 de junio) la sumatoria anterior se dividira
entre 30 y se multiplicara por el numero de dias

pactado.

Establece que se reconocera y pagara una prima
técnica del 80% para el cargo de Alcalde Mayor,

o tomando como base para su célculo el tope maximo
Acuerdo Distrital 37 del 09

devengado segun la Ley y los Decretos reglamentarios.
de diciembre de 1993

Dispone que para los niveles Directivos y Ejecutivos
podra reconocerse una prima técnica hasta el 50% y

hasta el 40% para el nivel profesional, tomando como
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base para su calculo la asignacion basica mensual.
Sefala que la Prima Técnica reconocida en el presente
articulo se hara extensiva al personal Directivo,
Ejecutivo y Profesional de la Secretaria Distrital de
Salud.

o Por el cual se dictan algunas medidas en materia
Acuerdo Distrital 09 del 17

salarial para el Distrito Capital y se dictan otras
de marzo de 1999

disposiciones.

Por el cual se establecen las escalas salariales de la

Bonificacion por Servicios Prestados, la Prima
Acuerdo Distrital 92 del 26

o Secretarial y Reconocimiento por Coordinacioén para los
de junio de 2003

Empleados Publicos del Distrito Capital y se dictan

otras disposiciones.

Por el cual se crea un Reconocimiento por
Acuerdo Distrital 276 del 27

Permanencia en el Servicio Publico para Empleados
de febrero de 2007

Publicos del Distrito Capital.

Acuerdo Distrital 336 del 24
de septiembre 2008

Por el cual se modifica el Acuerdo 276 de 2007.

Acuerdo Distrital 528 del 24 |Por el cual se modifica el Acuerdo Distrital 336 de
de septiembre de 2013 2008.

Por el cual se dictan normas en materia salarial para

los empleados publicos de la Alcaldia Mayor de Bogota
Decreto 1498 del 03 de

D.C., sus entidades descentralizadas, la Personeria,
agosto de 2022

Contraloria, Veeduria y del Concejo Distrital y se dictan

disposiciones para su reconocimiento.

Fuente: Normograma UAESP
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5. LNEAMIENTOS DE OPERACION:

Se gestionaran las novedades de nomina y situaciones administrativas recibidas dentro
de los diez (10) primeros dias calendario de cada mes; las que estén radicadas fuera

de estos tiempos quedaran para el mes siguiente.

De forma paralela a la liquidacién de la némina en el aplicativo de némina, el equipo de
nomina aplicara el analisis de la informacion en una base de datos llamada “Base de
prendmina en Excel” con el fin de validar los montos y parametros aplicados en el

sistema antes de ejecutar los pagos.

Los formatos requeridos para el tramite de las situaciones administrativas deberan
estar debidamente diligenciados, conforme al procedimiento que aplique para cada
uno, contando con las firmas requeridas, aprobacion y radicacion oficial de la UAESP.
La documentacion que no esté debidamente soportada o que no cumpla sera devuelta

por el mismo medio para su ajuste.

El equipo de ndémina calcularda el pago de horas extras o prima técnica, previa
validacién en el “prevalidador de horas extras o prima técnica”; segun aplique, el cual
permite calcular de manera precisa los pagos correspondientes de estos conceptos,

asegurando la correcta aplicacion de las politicas y regulaciones para la UAESP.

El Profesional del Equipo de Nomina hara la validacién de los parametros del software
de némina como minimo una vez al aino, o conforme a los cambios en la normativa

vigente.
Se gestionara la conciliacion de la ndmina y pagos de seguridad social mes vencido.

Los ajustes salariales correspondientes a cada vigencia seran aplicados con su
retroactividad, una vez se tengan los Decretos Nacionales y Distritales u otros Actos
Administrativos, Circular Conjunta expedida por la Nacion, Acuerdo del Sector Habitat y
la aprobacion de la Junta Directiva de la UAESP, dando estricto cumplimiento a sus

lineamientos.
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Cuando un servidor este vinculado a otra Entidad Publica, debera aportar una
certificacion de factores salariales pagados por nomina, periodos o situaciones
administrativas pendientes por disfrute, con el fin de acreditar la continuidad y pagos de

factores salariales especificos.

Para el incremento de la Prima Técnica, el Servidor Publico, debe radicar en el sistema
oficial de correspondencia la solicitud y las certificaciones que acreditan el derecho y

cumplimiento de los requisitos para hacer efectivo dicho ajuste.

En la liquidacién y pago de las vacaciones, se aplicara los descuentos por libranza de
acuerdo con el periodo de disfrute liquidado, con el fin de garantizar el pago y

cumplimiento del convenio suscrito, segun corresponda.

Los valores a cancelar de nédmina, seguridad social y parafiscales, cesantias y demas
que genere el proceso, seran canalizados por el area de Tesoreria de la UAESP para

que los pagos se realicen por la Secretaria Distrital de Hacienda.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

TABLA 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
6.1 LIQUIDACION DE NOMINA
Definir el presupuesto Persona(s)
para gastos de némina L delegada(s) por
. ) Validacion de .
de la vigencia . - el Subdirector
N 3 la Ejecucion
Verifica el monto a fijar (a) en el proceso Presupuesto
presupuestal .
1. | por cada uno de los . _ de Talento definido para la
. ] de la vigencia _ _
rubros de funcionamiento o Humano- vigencia
la ultima
para gastos de nomina. . . Subdireccion
vigencia o _
Administrativa y
Financiera
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CONTROL
Programar el PAC Persona(s)
mensual para la delegada(s) por
némina el Subdirector
Realiza la programacién Verificar la (a) en el proceso Matriz de
2. |para el pago de la nomina de Talento programacion
nomina del mes, a través | proyectada Humano- PAC - PAC
de la Matriz de Subdireccion
programacion PAC. Administrativa y
Financiera
Recibir novedades Verificar la
Recibe las siguientes | firma del Jefe
novedades dentro de los | Inmediato en GTH-FM-01
primeros diez (10) dias | los formatos Programacion
calendario de cada mes: de Reporte de vacaciones
e Novedades de: | Horas Extras, Persona(s) GTH-FM-24
retiro, ingreso, y delegada(s) por Reporte de
comisiones, Programacion el Subdirector horas extras
licencias, Vacaciones | (a) en el proceso Novedades
3. encargos o primas Base de de Talento radicadas
técnicas. control de Humano- (Incapacidades,
e Reporte de horas | novedades de Subdireccion descuentos,
extras  radicado nomina Administrativa y embargos,
por ventanilla de | Prevalidador Financiera libranzas, entre
manera de horas otros)
presencial. extras o prima
e Programacién de | técnica, segun
vacaciones aplique
GTH-IN-01
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CONTROL
e Incapacidades Reporte y
e Descuentos tramite de
(Financieros) incapacidades
e Embargos, efc. o licencias
Nota: En caso de médicas
presentarse novedades | Registro de

después de los diez (10)

dias calendarios de cada

informacion en
la base de

prenémina en

mes, estas seran
ingresadas en la Excel
siguiente némina.
Revisar y registrar las
Novedades
Revisa y registra en el
aplicativo de noémina las
novedades recibidas y su Persona(s)
correcto registro, frente a delegada(s) por o
. Comunicaciones
los soportes, para el Subdirector o
. o Oficiales
tramitarlas e | Aplicativode | (a)en el proceso
. o Actos
4. |incorporarlas  en la Nomina de Talento o .
o Administrativos
nomina. Humano-

Para las novedades de
origen externo como son
incapacidades,
embargos, libranzas,
entre otros, verifica el
documento soporte para

tramitarlas e

Subdireccion
Administrativa y

Financiera

de novedades

de nomina

@
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Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

Especial de SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
incorporarlas en la
nomina.
Nota: Si en la revision se
encuentran “anomalias”
en alguna de las
novedades, ésta sera
devuelta para su
correspondiente
correccion o ajuste por el
mismo medio por el cual
fue recibida, si no es
corregida dentro de los
plazos para el ingreso a
la nomina del mes,
quedara para la némina
del mes siguiente.
Realizar Preliquidacion Verificar la
Némina inclusion de
. Persona(s)
Genera una prendémina todas las
. delegada(s) por
para revisar la | novedadesy .
. . el Subdirector
incorporacion de todas de la
o (a) en el proceso
las novedades del | liquidacion de _
5. . . de Talento Pre — nomina
periodo y la correcta la nbmina.
Humano-
liquidacién de los | Registro de
_ - Subdireccion
conceptos devengados y | informacion o _
. Administrativa y
deducciones para todos | con base en la . _
. _ . o Financiera
los Servidor Publico. Si| prendmina en
se detectan errores hace | formato Excel
@
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Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

Especial de SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | e CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
la correccion de estos.
Nota: Teniendo en
cuenta los beneficios a
empleados se debe
verificar el beneficio por
reconocimiento de
permanencia en el mes
de diciembre de cada
vigencia para la
respectiva causacion y
pago de fraccion en el
mes de enero de la
siguiente vigencia.
Generar Némina
Genera desde el
aplicativo de nbmina los Verificar
o , Persona(s)
siguientes listados: Reportes
. delegada(s) por
e Relacion de | generados
L el Subdirector
autorizacion - (RA) Verificar la Listados de
- (a) en el proceso .
e Resumen general de | Relacion de Némina
6. . de Talento
nomina. autorizacion Relacion de
Humano-
e Reporte de Nomina aprobada Vs _ . Autorizacion
Subdireccion
e Reporte de Salud y resumen . .
Administrativa y
Pension. general de la _ .
o Financiera
e Reporte de nomina
Cooperativas.
e Reporte de Retencion
@
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Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02
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BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
en la fuente.
e Reporte de
embargos.
Tramitar ante GFI-FM-07
Presupuesto y Solicitud
Tesoreria el pago de la Certificado de
nomina Disponibilidad
Solicita la Certificacion Presupuestal
de disponibilidad (CDP)Y
presupuestal (CDP) vy Profesional Viabilidad
certificado de registro designado Técnica Para
Correo
presupuestal (CRP). Subdireccion Contratar
7. electronico de
Genera interfase con Administrativa y GFI-FM-08
CDPy CRP . . o
tesoreria para pago de Financiera — Solicitud
nomina. Talento Humano Expedicion
Entrega a tesoreria la Certificado de
autorizacion radicada, Registro
envio a OPGET. Presupuestal -
CRP
CDPy CRP
firmados
Pagar Némina, AFC y Persona(s)
Soportes de
Pensiones voluntarias . delegada(s) por o
. Archivo plano . pago de nébmina
Genera los archivos el Subdirector
8. ) y pagos a y pago a
planos y carga a través (a) en el proceso
terceros terceros
del software de Tesoreria de Talento _
exitosos
de la Secretaria Distrital Humano-
@
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Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

Es\:m_m_:llldv SOC|AL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
de Hacienda. Subdireccion
Administrativa y
Financiera
Conciliacion entre | Reportes del
o Persona(s)
Contabilidad y némina aplicativo de
. . delegada(s) por
Valida los valores nomina.
el Subdirector
registrados en el | Formato de
L - I (a) en los
aplicativo de nomina y | conciliacion o
_ _ procesos de Conciliacion
9. | los soportes de la gestidon Archivo de
. o Talento Humano firmada
de tramite y pago de | verificacion de -
_ y Contabilidad-
noémina. valores contra
Subdireccion
el reporte o .
Administrativa y
general de _ .
o Financiera
némina
Archivar los soportes Profesional
de némina . designado . .
_ Hoja de _ _ Registro Hoja
Archiva  soportes en Subdireccion
10. . Control de o _ de Control de
expediente, conforme a . Administrativa y _
expediente expediente
la TRD. Financiera —
Talento Humano
6.2 LIQUIDACION DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES
Proyectar el PAC | Nomina(s)y Persona(s)
periédicamente para la | novedades de | delegada(s) por
seguridad social y noémina(s) el Subdirector
1. | parafiscales generadas (a) en el proceso Matriz PAC
Proyecta el estimado a | para el periodo de Talento
pagar por concepto de de la Humano -
seguridad social y proyeccion Subdireccion
@
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|  Unidad
Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02
SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE

ES:.Q-E.I-T ldu L V5
BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
parafiscales. Administrativa y
Nota 1: La periodicidad Financiera
de la proyeccion la define
el area de tesoreria.
Nota 2: Para el pago de
la seguridad  social
correspondiente al mes
de diciembre, genera el
tramite como cuenta por
pagar.
Liquidar y pagar
seguridad social vy
parafiscales
. Persona(s)
Verifica los  valores
o delegada(s) por
liquidados para el pago
, el Subdirector
de aportes de seguridad
) , (a) en el proceso
social y parafiscales, Verificar la
. o de Talento Planilla de la
realiza los siguientes planilla de
Humano - autoliquidacion
pasos: aportes vs ) .,
2. . Subdireccion en el operador
e Verifica los valores| reportes del o _ _
_ o Administrativa y de seguridad
correspondientes a la | aplicativo de _ . _
Financiera social
entidad por concepto noémina .
Ingeniero de
de Salud, Pension,
_ soporte del
ARL y parafiscales. o o
aplicativo oficial
e Verifica los valores L
de némina
correspondientes a las
cesantias del FONCEP
y Su comision.
@
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Administrativa

Fopec o SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | senico: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
e Genera la

autoliquidacion de la
seguridad social vy
parafiscales en el
operador de

informacion y realizar

la respectiva
validacion.
e Revisada la

informacion se procede
a cargar el archivo
plano en el aplicativo
oficial de nomina
Nota: En caso de
presentarse
inconsistencias entre la
planilla de aportes y el
aplicativo de ndémina
realiza los ajustes

correspondientes.

Generar Soportes de Verificar Persona(s) Reportes de

seguridad social vy | reportesde delegada(s) por | seguridad social

parafiscales seguridad el Subdirector y parafiscales.
Genera desde el social y (a) en el proceso Planilla de

3. | aplicativo de nébmina los | parafiscales de Talento aportes
siguientes listados: Verificar Humano - seguridad social
e Resumen general de | autorizacion Subdireccion y parafiscales

seguridad social y | aprobadaVs | Administrativay Relacion de

@
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|  Unidad
Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02
SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE

BOGOT/\ | sy’ CESANTIAS vo
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
parafiscales. (RA) resumen de la Financiera Autorizacién
e Soportes de: Salud, seguridad aprobada
pension, social y
Administradora de | parafiscales
riesgos laborales
(ARL) y parafiscales
(caja, ICBF y Sena).
Genera e imprime la
planila de seguridad
social y parafiscales del
operador de informacion.
Tramitar ante GFI-FM-07
Presupuesto y Solicitud
Tesoreria los soportes Certificado de
Solicita la Certificacion Disponibilidad
de disponibilidad Persona(s) Presupuestal
presupuestal (CDP) vy delegada(s) por (CDP)y
certificado de registro el Subdirector Viabilidad
presupuestal (CRP). Aplicativo de | (a) en el proceso | Técnica Para
4. | Entrega a tesoreria la tesoreria de Talento Contratar
relaciéon de autorizacion OPGET Humano - GFI-FM-08
radicada, envio a Subdireccion Solicitud
OPGET. Administrativa y Expedicion
Financiera Certificado de
Registro
Presupuestal —
CRP
CDPy CRP
@
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|  Unidad
Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

V5

Especial de SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE
BOGOT/\ | s CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
firmados
Pagar seguridad social
arafiscales
yp Persona(s)

Ingresa el valor liquidado
de la
aplicativo de FONCEP.

Ingresa al aplicativo de

ndmina en el

Verificar los

valores de la

delegada(s) por
el Subdirector
(a) enlos

procesos de

Soporte pago

operador de informacion RA con la .
. . Talento Humano exitoso
y realiza el pago en linea planilla ]
. y Tesoreria-
de la planila de pagada . .
, . Subdireccion
5. | seguridad social y o _
. Administrativa y
parafiscales y hace la . _
. Financiera
transferencia por pago
de FONCEP.
Conciliacion entre . Persona(s)
Comparativo
Contabilidad y némina delegada(s) por
. de los aportes .
Valida los valores el Subdirector
. por empleado
registrados en el (a) enlos
o . Vs aportes de o
aplicativo de nomina, la _ procesos de Conciliacion
6. _ la planilla de .
planilla pagada vy los _ Talento Humano firmada
- seguridad .
soportes de la gestion de ol y Contabilidad-
socia
tramite y pago de Subdireccion
. . Informe de . _
seguridad social y _ ... | Administrativa y
. autoliquidacion . _
parafiscales. Financiera
Archivar los Soportes Hoja de Persona(s) Diligenciamiento
7. | de Seguridad Social y Control de delegada(s) por de la Hoja de
Parafiscales expediente el Subdirector Control de
(@)
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|  Unidad
Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

Especial de SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Archiva  soportes en (a) en el proceso expediente
expediente, conforme a de Talento
la TRD. Humano -
Subdireccion
Administrativa y
Financiera
6.3
Proyectar el valor a Persona(s)
presupuestar para el delegada(s) por
pago de las cesantias | Verificar los el Subdirector
de fondos publicos y valores (a) en el proceso
] Presupuesto
fondos privados devengados de Talento Oficial
icia
1. | Realiza la proyeccion del | vs valor de las Humano -
valor a pagar de las cesantias Subdireccion
cesantias de la siguiente Administrativa y
vigencia. Financiera
Generar la cuenta por GFI-FM-07
pagar de cesantias e Solicitud
Persona(s) N
intereses a las Certificado de
] delegada(s) por . o
cesantias . Disponibilidad
el Subdirector
Liquida los valores Presupuestal
. (a) en el proceso
correspondientes a las Correo (CDP)y
2, de Talento
cesantias de fondos electrénico Viabilidad
Humano -
publicos y privados con Técnica Para
Subdireccion
los intereses, de acuerdo . _ Contratar
Administrativa y
con lo devengado y a las . _ GFI-FM-08
Financiera
situaciones Solicitud
administrativas de la Expedicion
@
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Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

BOG OT,\ | Ei}i;’lm SOCIAL, PA%p;EFSIi(:IAr:fSS Y PAGO DE V5

No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO

CONTROL
vigencia para su Certificado de
causacion. Para ello, Registro
expide: Presupuestal —
e Relacion de CRP
autorizacion - (RA) CDPy CRP
e Base de informacion firmados
de liquidacién de Comunicacion
cesantias e intereses oficial
a las cesantias.
Solicita la Certificacion
de disponibilidad
presupuestal (CDP) vy
certificado de registro
presupuestal (CRP) vy
envio a OPGET.
Liquidar cesantias e Persona(s)
intereses a las delegada(s) por
cesantias Verificar la el Subdirector
Genera y carga el planilla de (a) en el proceso _

3. | archivo plano de las| cesantias vs de Talento Planllla'de
cesantias en el operador | aplicativo de Humano - Cesantias
de informacién. némina Subdireccion

Administrativa y
Financiera
Generar soportes de Verificar Persona(s) Soportes de

4 cesantias planillas de delegada(s) por | liquidacién de
Genera desde el | cesantias de el Subdirector cesantias por
aplicativo de nédmina los los fondos (a) enlos servidor publico.
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|  Unidad
Administrativa

LIQUIDACION DE NOMINA, SEGURIDAD  GTH-PC-02

Especial de SOCIAL, PARAFISCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | spice: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
siguientes listados: privados y procesos de Planilla de
e Relacién de publicos Talento Humano cesantias
Autorizacion (RA) Verificar que el y Tesoreria- Relacion de
e Soportes de| CDPyCRP Subdireccion Autorizacion
liquidacion de | estén firmados | Administrativa y
cesantias por servidor Verificar Financiera
publico. autorizacion
Genera planilla de | aprobada Vs
cesantias del operador | resumen de
de informacion. las cesantias
Solicita a Tesoreria los
recursos para pago de
cesantias.
Entrega a tesoreria la
relacion de autorizacion
para gestion de pago.
Pagar cesantias e
intereses a las
cesantias - Persona(s)
o Verificar los
Ingresa al aplicativo del . delegada(s) por
. - registros del .
operador de informacion o el Subdirector
. ) aplicativo de
y realiza el pago en linea . (a) en el proceso | Soporte pago
5. . némina frente .
de la planilla de . de Tesoreria- exitoso
a la planilla del _ .
cesantias. Subdireccion
_ operador de . _
Nota: Los intereses de Administrativa y
ago
las cesantias son Pag Financiera
pagados con la nomina
de enero de la siguiente
@
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BOGOT/\ | senico: CESANTIAS
PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL

vigencia, de acuerdo con

la normativa vigente.

Archivar los Soportes

de pago de cesantias e

intereses a las Certificacion y
. Persona(s) L

cesantias comunicacion

, o delegada(s) por o
Expide los siguientes de liquidacion y

, el Subdirector
soportes para archivo en Certificado pago de
. (a) en el proceso ]
el expediente laboral: generado en el cesantias e
6. L o de Talento .

e Certificacion de | aplicativo de intereses a las
L o Humano - ]
liquidacion de némina _ . cesantias

_ Subdireccion .
cesantias expedida por o _ Hoja de Control
o . Administrativa y _
el aplicativo de nomina . _ del expediente
Financiera
e Comunicacion de los laboral

valores liquidados vy

pagados.

Fuente: UAESP

7. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 3 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion

Se contaba con un manual de gestion humana versién 01

del 07/10/2008 que incluia el procedimiento de ndémina,

01 20/10/2010 : : ,
prestaciones sociales y para fiscales.
Se adopta como procedimiento independiente
02 30/11/2012 | Se modifica el nombre del proceso y el codigo, se

(@)
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Administrativa

Es\ule_cl_:llldn' ) SOC'AL, PARAF'SCALES Y PAGO DE V5
BOGOT/\ | e CESANTIAS
Versién Fecha Descripcion de la modificaciéon

actualiza el recuadro de autorizacion, se complementan
los insumos, se elimina el recuadro de nomograma y se
incluye el texto “Ver Normograma”, se modifican los cargos
responsables, se ajustan los lineamientos, en el numeral 9
descripcion del procedimiento se reorganiza tomando
como punto de partida las observaciones efectuadas por el
responsable del procedimiento, se ajusta la redaccion de
las actividades, se modifica el flujopgrama y finalmente se
incluye el formato para reporte de horas extras, y se ajusta

el codigo de los formatos.

Se modifica el Objetivo y el alcance de acuerdo a las
actividades descritas en el Numeral 9. Se eliminan
definiciones. Se actualizan la responsabilidad y autoridad
acorde con las funciones establecidas en el manual, se
03 20/11/2014 | actualizan e incorporan nuevos lineamientos o politicas de
operacion. Se eliminan las actividades NO. 3,4,5,6,7, 8y

se reenumeran las actividades.

Las actividades se ajustan el Responsable acorde con las

funciones previstas en el Manual de Funciones.

Se modifico el nombre del procedimiento, obijetivo,
alcance, definiciones, actividades y el control de cambios.

Se modificé la estructura del formato de procedimiento

04 06/09/2017 o _ o
donde se eliminan los insumos, productos, normatividad,
lineamientos o politicas de operacién, diagrama de flujo y
anexos.
Se modificé la estructura del formato de procedimiento,
05 19/01/2024

definiciones, se incluye lineamientos de operacion, se

@
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BOGOT/\ | e CESANTIAS
Versién Fecha Descripcion de la modificaciéon

ajustan actividades, controles y registros, se aplica el
control de cambios. Se modificé la estructura del formato

de horas extras.

Fuente: UAESP

8. AUTORIZACIONES:

TABLA 4 AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA

Luis Javier .
Contratista - Subdireccion
Rodriguez Luque

Administrativa y Financiera —
Francy Paola

( \
Talento Humano Sjuu\c 'ZU;\‘(IC\

Zuiniga Gonzalez

Profesional Universitario (E) -

Jacquelinne Farfan

Elaboré Subdirecciéon Administrativa 'y
Sanchez
Financiera — Talento Humano
Karen Nifio _ o
] Profesional Especializado Worern Nirs 2
Ramirez

Subdireccion Administrativa y

Sandra Milena

Financiera — Talento Humano )
Martinez Paez j@mé,{ os

Subdirector Administrativo -
Miguel Antonio

Subdi ion Administrati : Py
Jiménes Portela ubdireccion Administrativa '[{}j“/p"/m ”f’”’gﬂ

Revisé Financiera
Luz Mary Palacios | Profesional Oficina Asesora de -
. .. N Ao
Castillo Planeacion J‘VZ T{J‘.( Rt C
i Yesly Alexandra Jefe Oficina Asesora de Alexandra  firmdo dgiimente
AprObO ., Roa IF\)llendoza
Roa Mendoza Planeacion Fecha: 2024.01.18

Mendoza 13:58:58 -05'00"
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