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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la liquidacién de Nomina en la Alcaldia Munlc:pol
de Pasto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Talento Humano, Oficina de
Nomina; inicia con la inclusion de novedades reportadas por el cliente extemo’
(ibranzas, embargos) y termina con la remisién de los listados de los d|feren1es }
descuentos a todas las enfidades que reportaron. "

3. RESPONSABLE

El {la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Subsecretario (a) de Talento ‘Humano 'y el profesional
universitario coordinador de Nomina.

4. MARCO LEGAL

Cédigo Sustantivo de Trabajo

Constitucion Politica de Colombia 1991

Ley 734 de 2002

Decreto 1075 de 1978

Decreto 2278 de 2018

Decreto 2418 de 2015

Convenccion colecliva de trabajo, municipio-sindicato de trabajadores

2001

5. DEFINICIONES

Novedades: resoluciones de nombramientos, renuncias, insubsistencias, encargos,
coordinaciones, reubicaciones, comisiones de encargos para desempenar cargos
de libre nombramiento y remocién, licencias no remuneradas, licencia de
matemidad y patemidad, licencia por enfermedad, licencia de luto, vacaciones,
primas técnicas, actas de posesién, sanciones disciplinarias

Deducciones: se refiere a todos los descuentos realizados al funcionario del total
devengado.
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Salario bésico mensual: corresponde al valor mensual bésico sefalado para cada
cargo o empleo, sin considerar otros factores.

Liquidacién de nomina: es un proceso que consiste en calcular los valores
devengados porlos dias trabajados, asi como las deducciones que se le realizan al
salario del empleado en un periodo de tiempo determinado, con el fin de obtener
un valor total a pagar

Libranzas:

Embargo de salario: el empleador retendrd el monto embargado corespondiente
y. en vez de pagdarselo al trabajador -quien es el deudor-, lo consignaré en la
cuenta bancaria del juzgado que estd llevando el proceso

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

La liquidacién y verificacién de la ndmina es un proceso que consiste en calcular
los emolumentos salariales de los Funcionarios y las deducciones tanto de ley como
los que se generan por autorizacion por descuento directo (Ley 1527 de abril 27 de
2012) y por embargos decretados por avtoridad competente.

OBLIGACIONES
. A CARGO DE LA ALCALDIA DE PASTO COMO
A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO 'EMPLEADOR -
Deducciones Devengos

Salario bésico mensual de acuerdo al cargo
4% Salud que desempeiia

4% Pension Subsidio de Transporte

Auxilio de alimentacién
Recargos ordinarios, dominicales y festivos
Bonificacién por servicios prestados
Prima técnica {a los que se les genero el

AL, __derecho)
1% Fond%g;’;ggfcndm Prima de vacaciones, de servicio y de
2 navidad

Bonificacién especial de recreacion

Cesantias e intereses a la cesantia
Los demds pagos convencionales
generados a los Trabajadores Oficiales
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SEGURIDAD SOCIAL, RIESGOS LABORALES Y
OTRAS DEDUCCIONES PARAFISCALES A CARGO DE LA ALCALDIA DE
'PASTO
Descuentos directos aprobados ‘2
por el empleado 12% pension
8.5% salud

Aporte ariesgos laborales de acuerdo ala
actividad que desempenan, tarifa
certificada por el sistema de seguridad y
salud en el trabagjo

Embargos de Juzgado y 4% caja de compensacion familiar
cooperativa 3% Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar

0.5% Servicio Nacional de Aprendizaje
0.5% Escuela Superior de Administracion
Publica
1% Ministerio de Educacion

Para la produccion de la némina mensual se generan varios actos administrativos
a cargo de los Funcionarios adscritos a la Subsecretaria de Talento Humano, los que
previa revision y cumplimiento de requisitos son firmados por el Secrefcno General,
entre los que se encuentran:

e Resolucién de Vacaciones
* Resolucion de reconocimiento de incapacidades
e Resolucién de encargatura

Otros que por competencia se generan desde el Despacho del Senor Alcalde:

¢ Posesiones
¢ Encargatura de directivos
e Sanciones

Segun cronograma, se deben radicar todas las novedades antes del quince [15)
de cada mes con el fin de realizar el acto administrativo comrespondiente y pasar a
la liquidacion de némina. .
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7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO
TARE
3 CONIROL o R /REGISTRO

1. Incluir novedades
reportadas por el cliente =
externo:) El coordinador : Conees remilidas
de nomina recibe Ias Revision de la Profesional Ror Jos Cllenes
novedades (Libranzas, estructura de los Universitario - SEISOs e
|Ernbc:;_gos) reportadas por | archivos enviados por | Coordinador de cil%?x?gsn;is
é)cs)n e%entes externos al cada cliente némina formatos .XLS, .PDF
nomina@pasto.gov.co

2. Incluir los actos
administrativos generados
en e mes a Nquidar B Revision de la enfrega d {“‘:ffost'
profesional de nomina HEAEHR I g Profesional 4 mflp IV
integra los actos < e e Universitario - | ‘S'C%S
administrativos de ity Ip } Coordinador de [nccpoq aclen
(Incapacidades, que genero e;_ el némina b it e
vacaclones, ' 'sncione, administrativo scnm_ones.
posesiones) del periodo a Posesiones)
liquidar

3. Llquidar PRE - NOMINA
El coordinador de nomina
realiza la liquidacion de la Revisidn de la Profesional
;’re-rtlomlr:uo d ,de, Ic,i?s liquidacion comecta Universitario - AFCLIIVO..PDF d¢Pre

ol ol et gl de la asignacién Coordinador de e
donde se revisa la béslea mensudl L verificacion
liquidacién comrecta de la
asignacion basica
mensual.

4. lquidar seguridad social Archivo .TXT -
integral de acuerdo a los - Planilla Integrada
emolumentos pagados en i Rj;ggg:ze de Liquidacién de
la némina a causar El Céenfc‘es de le Profesional Aportes
profesional de noming, oS! i rés ecﬁv; Universitario -
liquida seguridad social y p:r::,oq fog rin Coordinador de Archivo .TXT -
revisa los porcentajes de sistemas de seguridad némina planila de pago de
ley para remitir a los e ‘ aportes
sistemas de seguridad {
social

5. Imprimir Nomina para Verificacién de Profesional Néminas impresas y
remision a  Tesoreria | ndminay soportes Universitario — en PDF
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PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO
TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
General, Area Financlera completos en los Coordinador de
Secretaria de Trdnsito y | documentos impresos némina
transporte, Subsecretaria | tanto devengos como
de Planeacién y Calidad descuentos
Secretaria de Salud
El coordinador imprime la
nomina de los funcionarios
de la alcaldia municipal y
remite a las dependencias
comrespondientes para
continuar el proceso del A
pago de la misma
6. Generar archivos -planos
JXT para pago de salarios
de los diferente a bancos
donde cada funcionario
fiene cuenta némina El ’ -
coordinador de nomina Veg:fégéo;]ggg =
genera  jos GrChN?s €N | coincida con el valor Pfofes‘aon‘al Archivos .TXT segin
formato TXT. segin la foldlia vosards Universitario - el
estructura de cada banco g vl i ol Coordinador de €
. i némina después de iy bancos
Y venﬂcc:l qtu? lcomudc descuentos y némina
con el valor total a pagar :
de némina después de aadyeciones
descuentos y
deducciones Explicar la
fareqa, es decir que
actividades se realiza
7. Remitir los listados de los
diferentes descuentos a
todas las entidades que
reportaron . Verificacién de Profesional A;c;hnvo; S%F Y
El profesional de nomina | o yo0q glatotalidad | Universitario— | SFShives XLS de los
remite a las entidades los de enficadis CBeHiRGEaE HE descuentos seguin
istados de  descuentos comespondientes némina QIR
realizados a los cada entidad
funcionarios los cuales
fueron reportados por

dichas entidades
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA

Elaborade por:

Profresiongl Universitario Coordinador
de Nomina




