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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y actividades a desarrollar, para la liquidacion de la némina, pago de factores salariales y prestacionales y de seguridad
social del personal de planta en los plazos y términos establecidos.

2. ALCANCE

Comprende el registro de las novedades, expedicion y registro de actos administrativos, revision y verificacion de la liquidaciéon de la némina y
seguridad social, con la expedicidn de reportes necesarios para el pago efectivo a cada servidor publico.

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano

4. AMBITO DE APLICACION

Todos los funcionarios de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, y entidades externas que generen pagos externos producto de
la nébmina

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

En los primeros dias de cada vigencia, se informara a los funcionarios de la entidad, mediante circular el cronograma de fechas de cierre de
novedades.

El profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestidon de Talento Humano con las funciones de liquidacién de némina:

1. Efectuara la liquidacion de la ndmina mensual o adicional, teniendo en cuenta los salarios y las novedades recibidas e informadas por el
aplicativo de gestion documental Orfeo, conforme a la Circular emitida a inicio de cada vigencia.
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2. Una vez terminada y confirmada la informacién de liquidacion de nédmina mensual o adicional, segun sea el caso, se tramitara ante el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Financiera la solicitud para la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP y el Certificado de
Registro Presupuestal- CRP para el pago de la nébmina.

3. Una vez expedidos los certificados se realiza el cargue del respectivo archivo plano en el archivo dispuesto por Secretaria Distrital de Hacienda
para el pago de salarios, prestaciones sociales, seguridad social y otros conceptos asociados a los funcionarios.

4. Verificar el procedimiento tributario vigente para la aplicacion de la retencion en la fuente por cada funcionario. Esta labor se realizara
periddicamente de acuerdo a lo estipulado normativamente, teniendo en cuenta las certificaciones de deducibles y declarantes radicadas por
Orfeo que reposan en la historia laboral de cada funcionario y la normatividad vigente.

5. Por medio del aplicativo de nédmina dispuesto, remitir al correo electronico de los servidores publicos los desprendibles de pago de némina.
6. Consolidar el plan anual de vacaciones de conformidad con la informacién reportada por las dependencias y radicada a través de Orfeo.

El profesional de la Direcciéon de Gestién Corporativa a cargo de la administracion y el manejo de las resoluciones que se expiden en la entidad,
informara todos los actos administrativos relacionados con la liquidacion y pago de prestaciones sociales por retiro, a través del aplicativo de
gestion documental Orfeo, alos Grupos Internos de Trabajo de Gestidn Financiera y de Gestion del Talento Humano, por demas, informara sobre
la ejecutoria del acto administrativo para el respectivo Certificado de Registro Presupuestal y tramite de pago.

Una vez efectuado el proceso de némina, se llevara a cabo el pago de la Seguridad Social de los funcionarios, en el aplicativo establecido para
tal efecto, teniendo en cuenta la normatividad vigente y variables como: Incapacidades, vacaciones, licencias no remuneradas, variaciones de
salario, ingresos, retiros, en estos casos se analizara el Ingreso Base de Cotizacion a aplicar. El Grupo Interno de Sistemas durante todo el
procedimiento efectua el acompafiamiento técnico en lo que respecta al aplicativo mediante el cual se ejecuta la ndmina, asi mismo garantiza la
seguridad de la informacion generada.

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad ¢ qué?

Descripcioén - ;cémo?

Area responsable

Cargo - Rol

Registro/
Aplicativo

Recibir y
reasignar
novedades de
némina

Recibir

las novedades de ndémina

radicadas por

los

funcionarios y entidades externas, para aplicaciéon de némina
conforme a la Circular de cierre de novedades expedida a
comienzo de la vigencia

Grupo Interno de
Trabajo de Gestion de
Talento Humano

Profesional con
funciones de Orfeo
Coordinador
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No | Actividad ¢ qué? Descripcidn - 4como* Area responsable Cargo - Rol Aplicativo
Verificar que las novedades se radiquen de conformidad con
los plazos previstos en la Circular anual expedida por la
Ingresar las Direccion de Gestion Corporativa. Profesional con
Grupo Interno de .
novedades de . . el compromiso
2 e . L - Trabajo de Gestion de C o PERNO
noémina en el Se ingresan al aplicativo de némina los datos de todas las Talento Humano de liquidacion de
aplicativo novedades recibidas hasta el dia limite, establecido para el noémina
correspondiente mes a liquidar, segun la circular enviada a la
comunidad institucional.
Estos actos administrativos pueden ser: Reconocimiento de
horas extras Vacaciones Prima técnica, entre otros. El insumo
Proyectar los L . . .
de estos actos administrativos, estara dado por las novedades Profesional con
actos " . ! Grupo Interno de ;
e . remitidas al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento . . el compromiso | PERNOy
3 administrativos Trabajo de Gestion de CoL
Humano. de liquidacion de Orfeo
que afecten la Talento Humano n6mina
nomina Debe asegurarse la exactitud de las fechas de inicio y fin de las
novedades.
Una vez proyectado el acto administrativo se envia al
Coordinador del Grupo Interno de Gestion de Talento Humano G Int d Profesional
Revisar acto para su revision y tramite rupo fnterno de rotesionat con
4 . . Trabajo de Gestion de | funciones de Orfeo
administrativo .
e Talento Humano Coordinador
Verifica las fechas de la novedad, y que correspondan al
funcionario realmente afectado.
Profesional con
. . : Grupo Interno de .
Efectuar ajustes |Hace los ajustes de forma y de fondo, que requiera el . . el compromiso
5 . T ., . Trabajo de Gestion de C L N.A.
requeridos documento, segun instruccion del Coordinador de Grupo. de liquidacion de
Talento Humano n6mina
Firmar Vo.Bo. del Esta' actividad depepdera de la delegacion efectuada por el Grupo Interno de Profesional con
6 Acto ngmlnador'de la entidad. ) . — Trabajo de Gestion de funciones de Orfeo
e . Firma mediante su clave de firma asignada para el aplicativo .
administrativo Orfeo Talento Humano Coordinador
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No | Actividad ¢ qué? Descripcidn - 4como* Area responsable Cargo - Rol Aplicativo
Firmar Acto Firma mediante su clave de firma asignada para el aplicativo| Direccién de Gestion .
7 . . ) Directora Orfeo
Administrativo | Orfeo. Corporativa
. Profesional con
Registrar datos C - Grupo Interno de ;
Ingresar al aplicativo de némina los datos de los actos . . el compromiso
8 |de los actos - . : ; . Trabajo de Gestion de CL PERNO
e ) administrativos, asociados a cada funcionario. de liquidacion de
administrativos Talento Humano némina
Se realiza la ejecucion en el aplicativo dispuesto para la
liquidacién de la némina y revision del resultado. Esta P .
. . ! rofesional con
Generar la prenémina es revisada por los profesionales del Grupo Interno | Grupo  Interno  de : -
. ) i . - el compromiso | Prendbmina
9 |prendmina para |de Trabajo de Gestion de Talento Humano, encargados de | Trabajo de Gestion de o
Iy A o . ! k ! de liquidacion de| PERNO
revision liquidacion de némina y seguridad social, quienes aplican los | Talento Humano némina
controles correspondientes con el fin de determinar la inclusion
de novedades y veracidad de la informacion.
La coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de
Talento Humano realiza la revision correspondiente.
. e . . Grupo Interno  de |Profesional con
Revisar la pre Verifica que los pagos a los funcionarios sean coherentes con . . ) Correo
10| O ¢ . . Trabajo de Gestion de | funciones de .
noémina las novedades que cada uno tiene para el respectivo mes. . electrénico
Talento Humano Coordinador
Si _es correcta, continua con actividad 12, en caso contrario
pasa a actividad 11.
Profesional con
. . . . Grupo Interno de .
Realizar ajustes |Hace los ajustes a las fechas de la novedad o incluye las . - el compromiso
11 ; Trabajo de Gestion de Lo PERNO
requeridos novedades que faltaren. de liquidacion de
Talento Humano -
némina
. L - C o, Grupo Interno  de |Profesional con
12 D;rn\é%ti)r?éa la Eg"ln:t;avo.bo. al ejercicio de preliminar de liquidacion de la Trabajo de Gestién de |funciones de NA.
P Talento Humano Coordinador
- Una vez tenga el vo. Bo. la prendmina, se solicita el CDP que |Grupo Interno  de .
Solicitar . . . Profesional con
13 Certificado de soportara los pagos a que hay lugar. Trabajo de Gestion de el compromiso Orfeo
Talento Humano P
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No | Actividad ¢ qué? Descripcidn - 4como* Area responsable Cargo - Rol Aplicativo
Disponibilidad Asi mismo se revisa el Programa Anual Mensualizado de Caja de liquidacion de
Presupuestal PAC, para determinar que cada uno de los rubros a ejecutar noémina

cuenta con recursos suficientes para el tramite del pago.
Elaboraciéon y Elaborar el archivo plano, para cargue de némina en el Grupo Interno de Elrgl;erilorr;?rl“cs%n
14 |Cargue de aplicativo dispuesto por Secretaria de Hacienda Distrital Trabajo de Gestion de omprom| BogData
4 de liquidacion de
archivo para pago | (actualmente BogData) Talento Humano némina
Revisar y firmar|Una vez cargado el archivo para pago de BogData revisa y|Grupo Interno  de | Profesional
15 | digitalmente los |firma digitalmente los lotes de pago en el aplicativo dispuesto | Trabajo de Gestidn |encargado de| BogData
lotes de pago por Secretaria de Hacienda Distrital. Financiera presupuesto
Una vez cargada la némina, la Tesoreria Distrital informa al
Reclamar y Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera para
. ; . . Grupo Interno  de .
consignar reclamar los cheques disponibles producto del giro de la . .~ | Auxiliar

16 e : Trabajo de Gestion L . N.A.
cheques de pago |ndmina, los cuales deben ser consignados en el banco Financiera Administrativo
a terceros correspondiente conforme a las planillas entregadas por el

Grupo Interno de Trabajo de gestion Financiera
Enviar El dia del pago de némina por parte de Secretaria de Profesional con
. . o p g - Grupo Interno de .
desprendibles de | Hacienda del Distrito, se envia mediante correo electronico y . . el compromiso| Correo

17 e . : Trabajo de Gestion de O o

pago por correo |desde el aplicativo de ndmina, el desprendible de pago de de liquidacion de | electrénico
e ) . Talento Humano -
electronico cada funcionario. noémina
ReC|_b|r Y| Se reciben las novedades radicadas por los funcionarios y .
reasignar ; o e Grupo Interno  de|Profesional con
entidades externas, para aplicaciéon en némina para el pago . . )
18 |novedades que ; . : o Trabajo de Gestidon de |funciones de Orfeo
de seguridad social, a través del aplicativo Orfeo y una vez .
afecten el pago de . . B . L Talento Humano Coordinador
. ; revisadas las reasigna a través del mismo aplicativo.
seguridad social
Profesional con
Ingresar datos de G Int d | .
novedades que — - . rupo nterno ~de el -~ compromiso

19 . Ingresar al aplicativo de némina las novedades radicadas. Trabajo de Gestion de|de liquidacion y| PERNO

afecten seguridad
Talento Humano pago de

social

seguridad social
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Ejecutar el Profesional con
sistema de Se realiza la ejecucion en el aplicativo dispuesto para la Grupo  Interno de el ~ compromiso
20 | némina para | >¢ realiz jecu P P P Trabajo de Gestion de|de liquidacién y| PERNO
liquidacién de seguridad.
obtener Talento Humano pago de
liquidacién seguridad social
Profesional con
Cargar el archivo | Cargar el archivo plano al operador de informacion utilizado Grupo Interno de|el compromiso
21 |en el operador de | por la entidad para realizar el pago. (Actualmente es Trabajo de Gestion de|de liquidacion y| Miplanilla
informacién Miplanilla) Talento Humano pago de
seguridad social
Revisar Se remite al coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gruoo  Interno  de | Profesional con
ST Gestion de Talento Humano para realizar la revisién po - . Correo
22 |liquidacion de correspondiente Trabajo de Gestion de |funciones de clectronico
Seguridad Social P ' Talento Humano Coordinador
Profesional con
Realizar ajustes | Realiza los ajustes en novedades o fechas que sean Grupq Interno. de el _co_mpr(_)miso
23 : : o Trabajo de Gestion de|de liquidacion y| PERNO
requeridos requeridos y genera nuevamente la liquidacion.
Talento Humano pago de
seguridad social
Dar vo.bo. a . - . . Grupo Interno  de |Profesional con
L A través de correo electrénico comunica su aprobacion a la . . ) Correo
24 |liquidacion de|, "~ . : ; Trabajo de Gestion de |funciones de .
X . liquidacion de seguridad social del periodo . electrénico
seguridad social Talento Humano Coordinador
Una vez tenga el vo. Bo. la liquidacion de seguridad social, se .
. L . Profesional con
Solicitar el | solicita el CDP que soportara los pagos a que hay lugar. .
e Grupo Interno de|el compromiso
Certificado de . - o
25 | <. - - . . .| Trabajo de Gestidon de |de liquidaciéon y Orfeo
Disponibilidad Asi mismo se revisa el Programa Anual Mensualizado de Caja
. Talento Humano pago de
Presupuestal. PAC, para determinar que cada uno de los rubros cuenta con . .
. . L seguridad social
recursos disponibles para el tramite del pago.
Elaborar el | Elaborar el archivo plano, para cargue de seguridad en el Grupq Interno. de | Profesional con
26 . o . ’ , . L Trabajo de Gestion de|el compromiso| PERNO
archivo plano para | aplicativo dispuesto por Secretaria de Hacienda Distrital o
Talento Humano de liquidacién y
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pago de pago de
Seguridad Social seguridad social
Profesional con
i .| Se remiten los archivos generados al Grupo Interno de Trabajo|Grupo Interno  de|el compromiso
Remitir  archivo e . L . . - oo Correo
27 ara pado de Gestion financiera para el cargue en el aplicativo dispuesto | Trabajo de Gestion de |de liquidacion y clectronico
P bag por Secretaria de Hacienda Distrital. Talento Humano pago de
seguridad social
Profesional con
Remitir soportes|Se remiten los documentos soportes a la Secretaria de Grupq Interno” de el COMPIOMISO | 5y
28 . . N Trabajo de Gestion de |de liquidacion vy .
de pago a la SHD | Hacienda de Hacienda del Distrito. electrénico
Talento Humano pago de
seguridad social
Profesional con
Cargar nomina en Se ejecuta el archivo plano de cesantias anualizadas y se Grupq Interno” de el COMPromiSO | pepN .
29 | plataforma carga la Informacion en el aplicativo dispuesto por FONCEP Trabajo de Gestion de de liquidacion y FONCEP
FONCEP 9 P P P " | Talento Humano pago de
seguridad social
Profesional con
Generar ~ reporte Se ejecutan los archivos correspondientes para generar la Grupo  Intero de el = compromiso
30 |de integracion | o 1Y P para g Trabajo de Gestion de|de liquidacion y| PERNO
integracion Contable.
contable Talento Humano pago de
seguridad social
Profesional con
Generar v radicar Una vez pagadas las planillas de seguridad social y aportes a|Grupo Interno  de|el compromiso
31 y FONCEP, se descargan los archivos y, se radican en el |Trabajo de Gestidén de |de liquidaciéon y Orfeo
reportes de pagos Co ; .
aplicativo Orfeo y se guardan en el expediente correspondiente | Talento Humano pago de
seguridad social
Generar  reporte Al cierre de ndmina, desde el aplicativo de némina se genera|Grupo Interno  de Profesional con
anual de N . . el compromiso
32 el reporte que contenga los valores acumulados de la ndmina | Trabajo de Gestion de Lo PERNO
acumulados de liquidacion de

de los ultimos doce meses por cada funcionario, en pdf.

Talento Humano

noémina
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8. ACTIVIDADES DE CONTROL

Responsable del Tipo de Impleme | Frecuen . .
No. CONTROL P P plen , Evidencia
Control Control ntacion - cia
. - . . ... | Profesional con Hoja de
Para la verificacion de la ndmina, se realiza la liquidacion ) X
. ) . funciones de . calculo
10 | de la némina en hoja de trabajo en excel alterna, con la . Preventivo | Manual
. . | Coordinador del Grupo Mensual | grabada en
cual se realiza el cruce por cada funcionario de valores y . .
Interno de Gestion de el equipo del
novedades X
Talento Humano usuario
Para la verificacion de la seguridad social, se realiza el
cruce con la liquidacion de la nédmina en hoja de trabajo
en Excel alterna, generada por el Profesional del Grupo | Profesional con Hoja de
Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano que | funciones de . calculo
. ST . . Preventivo | Manual
22 |tiene a cargo la liquidacion de némina, y los datos | Coordinador del Grupo Mensual | grabada en
generados en el archivo plano de liquidador de seguridad | Interno de Gestion de el equipo del
social. Lo anterior, con el fin de determinar diferencias, en | Talento Humano usuario
caso de presentarse se remite al
soporte.sistemas@scrd.gov.co.

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

¢ Noémina mensual o adicional girada
e Recursos en las cuentas bancarias individuales de los funcionarios conforme a las fechas establecidas por Secretaria Distrital de Hacienda

para el pago de némina

e Pagos a terceros acreedores de funcionarios de la SCRD
e Pagos a entidades de seguridad social y parafiscales

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Formato Resolucion DES-MN-01-FR-05-V1 X Orfeo
Prenédmina X PERNO
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NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Registro actos administrativos y novedades X PERNO
Nom[na y Reportg de Autoliquidacién de salud, X PERNO
pensiones y parafiscales
Reportes acumulados X PERNO - Orfeo
Plan anual de vacaciones FR-01-PR-HUM-04 v3 X DRIVE
Planilla de Pago Seguridad Social X MIPLANILLA
Reporte de Cesantias FONCEP X PERNO

11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacién de documentos

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Fecha: 13/05/2022

Este documento sustituye el procedimiento PR-HUM-04 v9 Liquidacién y pago de némina.

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos con Radicado 20227300180423 de

12.

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

REVISADO OAP POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Clara Edith Moreno Junco | Nombre:  Angelmiro  Vargas | Nombre: Bibiana Quesada Mora | Nombre: Alba Nohora Diaz Galan
/ Sonia Larrota Hernandez Cardenas
Cargo: Profesional Especializado | Cargo: Cargo: Cargo:
222-19/ Profesional Universitario 219-12 | Profesional Especializado 222-19 | Profesional Especializado 222-26
Profesional Especializado 222-22
Firma: Firma: Firma: Firma:
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