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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de la modificacion

1. 21/06/2019

Adopcidn del procedimiento Ndmina mediante Resolucidon 3725 del 21 de junio de 2019, por medio de la cual se modifica el Mapa de Procesos

de la Alcaldia
Elaboré Reviso Aprobo
NOMBRE: MARTA CAMPO NOMBRE: LUIS DANIEL ACOSTA NOMBRE: KAROL FUENTES SANGREGORIO
CARGO: LIDER DE CAPITAL HUMANO CARGO: APOYO SIG — CONTRATISTA OPS CARGO: JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS INTEGRADOS DE
FECHA: 29/10/2019 FECHA: 29/10/2019 GESTION
FIRMA: ORIGINAL FIRMADO FIRMA: ORIGINAL FIRMADO FECHA: 29/10/2019
: FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

RESPONSABLES LIDERES

Alcalde, Secretario General y Director Capital Humano, Lider de administracion del capital humano.

Cumplir con el tramite de liquidacion de los salarios y prestaciones sociales a los que tienen derecho los funcionarios de la Alcaldia de

OBIJETIVO Santa Marta, en cada periodo mensual, con los respectivos descuentos de ley, asi como el pago al sistema de seguridad social, aportes
parafiscales y otros terceros.

ALCANCE Inicia con la recepcion de novedades de los servidores de la planta, continla con el ingreso de novedades y la realizacién de la némina
v finaliza con la remisidn de la némina a la Secretaria de Hacienda.
Ley 100 de 1993, “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones”.

BASE LEGAL Ley 1607 de 2012, “Por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan otras disposiciones”.

Ley 995 de 2005. “Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector privado
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v a los empleados y trabajadores de la administracién publica en sus diferentes érdenes y niveles”.

Ley 244 de 1995, “Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de cesantias para los servidores publicos, se
establecen sanciones y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1737 de 2009, “Por medio del cual se regulan aspectos de pago de la remuneracion de los servidores publicos”

Decreto 404 de 2006. “Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional”

Decreto 1703 de 2002, “Por el cual se adoptan medidas para promover y controlar la afiliacion y el pago de aportes en el sistema de
seguridad social en salud”.

Decreto 047 de 2000, “Por el cual se expiden normas sobre afiliacién y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 806 de 1998, “Por el cual se reglamenta la afiliacién al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios
del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional”.

Régimen del empleado oficial.

Disposiciones sobre Retencidon en la Fuente.

Decreto anual de Auxilio de Transporte.

Decreto anual de salario minimo.

Decreto 4353 de 2004. Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional para los Gobernadores y Alcaldes

Decreto 1390 de 2008. Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional para los Alcaldes.

Decreto 1390 de 2013. Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional para los Alcaldes. (Bonificacidn de gestidon
territorial).

Decreto 2351 de 2014, “Por el cual se regula prima de servicios para los empleados publicos del nivel territorial”

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica

Decreto 2418 de 2015. Por el cual se regula la bonificacién por servicios prestados para los empleados publicos del nivel territorial.

DEFINICIONES

Aportes Parafiscales: De acuerdo con la ley, todo empleador de caracter permanente que tenga trabajadores a su servicio, estd obligado a pagar aportes parafiscales,
equivalentes al 9% de su ndmina mensual de salarios, los cuales son destinados al Cajas de Compensacién Familiar, Escuela Superior de Administracién Publica, Instituto
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Colombiano de Bienestar Familiar, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y Ministerio de Educacién.

Aportes de Seguridad Social: la Ley 100/93 creo en Colombia el sistema de Seguridad Social Integral (SSSI) constituido por tres regimenes: Régimen Pensional;
Régimen salud y; Régimen Riesgos Profesionales.

Novedad: Modificacion parcial o permanente que se registra en el proceso de liquidacién de la némina.

Salario: Remuneracidén proporcional a la cantidad y calidad de trabajo que constituye salario y que recibe el trabajador en dinero o en especie como
contraprestacion directa del servicio.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Es deber del proceso de Gestién de Capital Humano entregar la informacién correspondiente en los términos acordados, para que el proceso de Gestion de Finanzas
Publicas pueda finalizar el procedimiento de némina.

Las solicitudes personales de descuentos deben llegar con los datos completos y especificos. Estas novedades son reportadas por las diferentes entidades
bancarias, de cooperativas y novedades emitidas por los mismos funcionarios de manera mensual.

Los cambios sobre el procedimiento tienen que estar avalados por los lideres de proceso de Capital Humano y Gestidon de las finanzas publicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Ingresar al moédulo de planta de personal los
datos de los funcionarios nombrados,| Secretaria General / Direccion de Capital
1 |incorporando los datos personales y datos dell Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Modulo diligenciado
empleo (denominacién del empleo, cddigo vy Capital Humano
grado salarial)
Recibir, clasificar revisar las novedades por , . . .
y L L, p Secretaria General / Direccién de Capital
parte del grupo de Administracién del Capital .. ., . . N .
2 . - Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Matriz de novedades
Humano, ademas de las recibidas por parte de los| .
. . . . Capital Humano
juzgados, entidades bancarias y comerciales.
. Secretaria General / Direccién de Capital
Ingresar en el aplicativo las novedades L -, . . N N .
3 | o Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Aplicativo actualizado
identificadas .
Capital Humano
Liquidar y generar la prendmina para la revisidon y| Secretaria General / Direccién de Capital . . N .
4 8 .,y & P P y / L -, P Profesional Universitario Prendmina
correccion. Humano/Grupo de Administracion del
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Capital Humano
Secretaria General / Direccidn de Capital Profesional Uni tari Lid
L - . ., rofesional Universitario y Lider -
5 |Revisién de la prendmina Humano/Grupo de Administracion del Programa Y Prendmina
Capital Humano g
Secretaria General / Direccion de Capital
6 |[Correccidon de la prenédmina Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Prenémina
Capital Humano
Generacidn de la nédmina final con los respectivos| Secretaria General / Direccion de Capital
7 |reportes y resimenes para la firma de quien| Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Ndémina
corresponda. Capital Humano
Secretaria General / Direccién de Capital
Generacidn de la planilla de la PILA para el pago .. ., . . N
8 . p P Pag Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario PILA
de la seguridad social .
Capital Humano
Remitir la némina autorizada con sus anexos y el , . L, .
. . y Secretaria General / Direccién de Capital
respectivo archivo de pago al proceso de Gestidn L. ., . . o . i,
9 ] s . Humano/Grupo de Administracion del Profesional Universitario Registro de documento remitido
de las finanzas publicas para su tramite

correspondiente.

Capital Humano

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre:

Codigo:




