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1. OBJETivo

Establecer la metodología para remunerar a los funcionarios mediante el pago de los salarios y prestaciones económicas en virtud de su relación laboral con el IES CINOC y efectuar el pago por seguridad social, parafiscales y otros pagos originados en la nómina.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal de planta de la institución y docentes catedráticos, inicia con la inclusión de la información relacionada con la vinculación del personal, e involucra todas las actividades desde el registro de novedades, la generación de la nómina hasta el pago de la nómina y su registro en el sistema contable.
3. DEFINICIONES

APORTES PARAFISCALES: Los aportes parafiscales son las contribuciones que hacen las entidades públicas o privadas a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, para el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA la institución está exonerada de este aporte. Estas contribuciones son utilizadas por estas entidades en distintas formas: Recreación, Niñez desamparada, madres cabeza de familia y educación técnica profesional. 
CAUSACIÓN: Norma general de contabilidad pública por la cual el registro de ingresos o gastos debe hacerse en función de la corriente real de bienes y servicios que los mismos representan, y no en el momento en que se produzca la corriente monetaria o financiera derivada de aquellos. El registro de los ingresos y gastos del presupuesto requiere, previamente, contar con actos administrativos de reconocimiento del derecho o de la obligación, derivados del hecho económico, sin perjuicio de observar el principio de cumplimiento de las disposiciones vigentes.

DESCUENTOS DE NÓMINA: Descuentos que se realizan al valor a pagar y pueden ser de carácter obligatorio (Fondo de pensión, fondo de solidaridad pensional, aporte a salud, retención en la fuente, embargos, entre otros) o voluntario (libranzas, aportes voluntarios, crédito educativo, etc.)
NÓMINA: Listado de personal en el cual se registran los pagos correspondientes a salario, prestaciones sociales, así como el registro de las deducciones del personal administrativo y docente de la institución, el cual sirve como soporte para realizar el desembolso de dinero a los empleados de la entidad.

NOVEDADES DE PERSONAL: Situaciones que afectan el normal desempeño de las funciones y que pueden afectar o no la nómina: Ingreso, retiro, vacaciones, licencias, permisos, compensatorios, suspensiones, incapacidades, entre otros.

SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: La Seguridad Social Integral es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad económica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integración de la comunidad.

PRESTACIONES SOCIALES: Son los dineros adicionales al salario que el empleador debe reconocer al trabajador vinculado mediante nombramiento por sus servicios prestados. Es el reconociendo al aporte del funcionario en el cumplimiento de los objetivos de la entidad y su utilidad dentro de la misma.

4. Condiciones generales

Las novedades de nómina sólo se reciben hasta la última semana de cada mes, salvo las que son de inmediato cumplimiento.


PRESTACIONES SOCIALES: 

· SUBSIDIO DE ALIMENTACIÓN Y DE TRANSPORTE: Subsidios pagados mensualmente cuyos topes de salario para tener derecho, así como el valor de los mismos, son establecidos cada año por Decreto expedido por el DAFP (Departamento Administrativo de la Función Pública).

· BONIFICACIÓN POR SERVICIOS PRESTADOS: Esta bonificación se liquida cada año cuando el funcionario cumple un año más de servicio a la Institución o proporcional si al momento de retirarse la persona no ha cumplido el año completo de servicios. Los topes y porcentajes para liquidar esta bonificación son establecidos cada año por Decreto del DAFP.

· PRIMA TÉCNICA: La establece por decreto el Departamento administrativo de la Función Pública anualmente. Para la entidad se aplica a los cargos directivos vinculados antes del 2008. Se liquida mensualmente pero no es factor salarial para liquidar otras prestaciones sociales.

· LIQUIDACIÓN PRIMA DE SERVICIOS: Prima anual pagadera en la primera quincena del mes de julio o en el momento de terminación del nombramiento, se debe liquidar proporcionalmente al período laborado hasta el 30 de junio o hasta la fecha de terminación de contrato, siempre y cuando sea igual o superior a 6 meses o hayan pasado más de 6 meses desde el último pago de la prima de servicios y corresponde a 15 días de la suma de factores salariales (salario básico, subsidio de alimentación, auxilio de transportes, doceava de bonificación por servicios prestados) por cada año o proporcional de acuerdo a los meses completos laborados.
· LIQUIDACIÓN PRIMA DE VACACIONES: Prima anual pagadera cada vez que se cumpla un año de servicios o en el momento de terminación del nombramiento, en cuyo caso se debe liquidar proporcionalmente al período laborado hasta la fecha de terminación de contrato, y corresponde a 15 días de la suma de factores salariales (salario básico, subsidio de alimentación, auxilio de transportes, doceava de bonificación por servicios prestados, doceava de prima de servicios) por cada año o proporcional de acuerdo a los meses completos laborados. Su pago debe ser autorizado por resolución de Rectoría.

· SUELDO DE VACACIONES: Pago correspondiente a los días de disfrute de las vacaciones, su base de liquidación son los mismos factores salariales de la liquidación de la prima de vacaciones. Se paga en la nómina del mes en que se autorizan las vacaciones por resolución. Durante el período de vacaciones no hay lugar a aportes a riesgos profesionales, auxilio de transporte y subsidio de alimentación.
· COMPENSACIÓN DE VACACIONES: Se autoriza mediante resolución, las vacaciones solo podrán compensarse en dinero cuando, teniendo el derecho a las mismas, no se puedan disfrutar por necesidad del servicio y siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal para pagarlas o cuando se termine el contrato sin cumplir el año de servicios para tener el derecho al disfrute de los días de vacaciones, en este caso se pagará proporcional al tiempo de servicios. Su valor corresponde al valor del sueldo de vacaciones a que hubiera lugar durante el mes en que se autoriza este reconocimiento.
· BONIFICACIÓN ESPECIAL DE RECREACIÓN: Esta bonificación se liquida cada año o en el momento de liquidación del contrato y se paga en conjunto con la prima de vacaciones. Corresponde a 2 días de salario por cada año de servicios o proporcional si no se ha cumplido el año desde su último pago al momento de terminación de contrato.
· LIQUIDACIÓN PRIMA DE NAVIDAD: Prima anual pagadera en el mes de diciembre del año a liquidar, se debe liquidar proporcionalmente al periodo laborado y corresponde al salario básico más factores salariales (subsidio de alimentación, auxilio de transporte, doceava de la bonificación por servicios prestados, doceava de la prima de servicios, doceava de la prima de vacaciones).
· APORTES A FONDO DE CESANTÍAS: Mensualmente el empleador realiza un aporte de carácter obligatorio a un fondo de cesantía seleccionado por él; el cual corresponde a la doceava parte de los factores saláriales recibidos durante el mes. Anualmente se consolida la información correspondiente a los aportes realizados mensualmente durante todo el año y se envía al fondo de cesantías. Las cesantías pueden ser retiradas de forma parcial o definitiva:

· Retiro parcial de cesantías: Se puede realizar en los siguientes casos:

· Compra, construcción o mejora de vivienda o abonos a crédito hipotecario

· Abono a crédito educativo

Retiro definitivo de cesantías: Se puede realizar en los siguientes casos.

· Terminación del contrato

· Fallecimiento del funcionario

· Servicio militar

· Conversión a salario integral

· Sustitución patronal

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Recibe, verifica y clasifica las novedades de nómina (vinculaciones, novedades externas -descuentos- y novedades internas -situaciones administrativas, horas extras laboradas, recargos nocturnos y liquidación de prestaciones sociales cuando se tenga derecho) que se hayan presentado durante el mes.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Soportes de las novedades (oficios, formatos de situaciones administrativas, resoluciones)

	2. 
	Diligencia vía electrónica la Planilla Integrada de Liquidación de Aportes y calcula el aporte al fondo de cesantías.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Planillas de autoliquidación de aportes y cesantías

	3. 
	Elabora las nóminas (administrativos y docentes) y las ingresa en el Sistema Integrado Contable.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Nómina (archivo)
Archivos generados por el sistema administrativo contable

	4. 
	Concilia con el presupuesto los valores calculados en nómina de acuerdo a información a la oficina administrativa y financiera sobre la nómina y los aportes correspondientes a seguridad social, aportes parafiscales y fondo de cesantías para afectación del presupuesto.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de Talento Humano.
Profesional universitario cód 219 - 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera.
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal

	5. 
	Imprime y firma las nóminas y envía una copia para pagaduría. La nómina de administrativos es firmada por el jefe de oficina de Talento Humano, la de docentes es firmada por el Vicerrector Académico.
	Rector

Vicerrector académico

Profesional Universitario. Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Nómina

	6. 
	Paga la nómina, la planilla de seguridad social y el aporte a cesantías. Seguir procedimiento de Pagos.
	Auxiliar administrativo. Cód. 407 - 03 con funciones de pagador.
	Comprobante de egreso

	7. 
	Genera los desprendibles de nómina las cuales llevan la firma del pagador y del funcionario que recibe y entrega a los funcionarios una copia cuando sea solicitada.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Desprendible de nómina

	8. 
	Realiza el cierre del periodo de nómina. Archiva las nóminas y las planillas de liquidación de aportes. 
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.


	Archivos de nóminas y planillas de liquidación de aportes.


	9. 
	Genera y archiva un acta de las conciliaciones realizadas para la expedición de la nómina
	Profesional universitario cód 219 - 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera.
	Acta de conciliación de nómina


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA, FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Registro: Historia Laboral

· Planillas de liquidación de aportes
· Nómina
· Acta de conciliación de nómina
· Desprendibles de nómina
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS

· Ley 100/93

· Decreto 1045/78

· Decretos salariales anuales del DAFP

· Ordenanzas departamentales anuales sobre salarios

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Recibe, verifica y clasifica (novedades externas –descuentos- y novedades internas – situaciones administrativas) las novedades de nómina que se hayan presentado durante el mes.
	Profesional Universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano.
	Verificar que todas las novedades de personal ocurridas en el mes queden incluidas en la nomina institucional para el pago.

	Revisa y concilia contra el presupuesto la nómina y la Planilla integrada de liquidación de aportes 
	Profesional Universitario Cód. 219 – 02 con funciones de jefe de división administrativa y financiera
	Verificar que la liquidación de la nómina y aportes estén de acuerdo con el presupuesto de la entidad.


10. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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