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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

LIDER DEL PROCESO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO Realizar la liquidacién por concepto de
sueldos y demas factores salariales
legalmente establecidos, a los servidores
publicos vinculados a la planta de personal
de CORVIVIENDA.

ALCANCE

GENERALIDADES Novedades (Comunicado Interno, Resolucion de
Compensacion de Vacaciones, Devolucion Mayor
Valor Descontado, Oficios de Entidades Externas
(Libranzas o Cooperativas)).

MARCO NORMATIVO

NORMA CONTENIDO

CONSTITUCION POLITICA DE 1991 Constitucion Politica De Colombia

DECRETO 1042 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 1045 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 LEY 3535 DE 2003 Por el cual se fijan las escalas de asignacion
basica de los empleos que sean desempefiados
por empleados publicos de la rama ejecutiva,
corporaciones auténomas regionales y de
desarrollo sostenible, empresas sociales del
estado, del orden nacional y se dictan otras
disposiciones.

LEY 244 DE 1995 . _
Regula el pago de las cesantias definitivas o

parciales a los servidores publicos, y establece

sanciones y fija términos para su cancelacion.
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DECRETOS ANUALES DE SALARIOS

Decretos anuales de salarios del gobierno nacional

TERMINOS

Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Aplicativo de Nomina.

Es un software que se usa con el fin de ayudar a
las personas a realizar ndminas sin tener que
complicarse, ya que es esta base de datos es una
herramienta en la que el usuario puede interactuar
con las diferentes entidades que esta tiene y asi
poder entender el funcionamiento basico de la base
de datos y su manejo en la némina.

Devengados

Son los ingresos que el trabajador recibe mensual
0 quincenalmente (segln se haya acordado en el
contrato de trabajo). Se encuentra conformado por:
-Sueldo Basico (Es el resultados del Salario (valor
que gana al mes) por los dias trabajados por el
empleado en el mes o en la quincena).

-Auxilio de transporte (Sélo lo reciben los
trabajadores que devenguen menos de dos
salarios minimos).

-Horas extras (si las hay).
-Comisiones (si las hay).
-Bonificaciones (si las hay)

-Demas ingresos que devengue el trabajador (si los
hay)

Nomina

Es el documento que se entrega mensualmente a
todos los trabajadores en el que aparece el detalle
del salario que recibe, junto con las deducciones
que se le practican de dicho salario, bien sea por
descuentos obligatorios marcados por la legislacién
vigente, bien sea por otro tipo de descuentos como
anticipos, o deducciones para seguros de salud.

Prima de servicios

Prima anual equivalente a 15 dias de salarios, que
se pagara al servidor publico en los primeros 15

dias del mes de julio
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N° Procedimiento Responsable Registro Observaciones
(Flujograma
de Actividades)
El Técnico de
Talento humano
Recibir las novedades e Técnico de Software recibe las
1 ingresarlas Gestion novedades y las
Humana. ingresa al aplicativo
El técnico de
Revisar fisicamente la Pre- talento humano
nomina comparando las Técnico de Software revisa la pre
2 novedadesy ajustando dmi i
yaj talento humano némina y la remite
cuando sea necesario al jefe de talento
\! humano
Re‘";":_"_::’gg‘: ""c":;“i“a- Director Software El jefe de talento
3 Sy administrativo humano revisa y
aprueba y pasa al
tesorero
Enviara Tez‘l’;f‘:;a el archivo Archivo plano de | Tesorero revisa y
4 Director nomina aprueba
Administrativo
Elaboracion de los formatos . .
5 de solicitud de CDP Y CRP Profe_spnal Formato CDP y Profes_lo_nal
parala firma del Director especializado CRP especializado
Administrativo. elabora el CDP y el
CRP y lo traslada al
director
administrativo para
su firma




(4 -
ﬁ Corvivienda

HABITAT » SOCIEDAD » AMBIENTE

www.corvivienda.gov.co

\l’ Director Se entregan en
Entregar formato de solicitud administrativo Solicitudes CDP | presupuesto los
de CDP y CRP con \fisto y CRP formatos firmados
6 bueno de Gerencia al Area de
presupuesto
\'4
Adnf::ibs:::tri::)ﬁztaovez Profesional del Se elabora por el
7 recibido el CDP del Area de area CDP funcionario el acto
e administrativo
v
e e Director Documento Se envia agerencia
8 A - administrativo firmado para la firma
parala firma
N
Expedir CDP y enviar copia Profesional CDP Tesoreria elabora
de Gestion Humana (ver especializado planilla de pago
9 procedimiento elaboracion
de CDP).
v El profesional de
. apoyo elabora
Elaborar Planilla De Pago de Profesional Planilla seguridad social y
10 Nomina, Anexo Nomina y la planilla
Seguridad Social
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J’ El Gerente firma la
11 Firma Planilla de Pago. Gerente Planilla planilla
v
Enviar Planilla de Pago ala . .
12 Gerencia.. Se .envu'.;l’la planilla
a direccién
Director Planilla de pago | administrativa para
v administrativo para enviar a
13 Firma Planilla de Pago. fiducia
\'4
Envia planilla de pago Finalmente se
14 firmada a Direccion Director Planilla de pago | envia a Fiducia
v
Recibe Planilla de Pago
15 firmada, anexo Nomina, Director Ser recibe la
archivo plano y Seguridad Administrativo Planilla de pago | documentacion
Social para enviar a la descrita y se envia
Fiducia toda a la fiducia
para el pago
16 Envia a la Fiducia.
Profesional
responsable Planilla der pago
17 Recibe la Fiducia.
v Planilla
Aplicacion de pagos a Profes_io_nal de Pagos Se aplican pagos
18 Funcionarios. seguimiento
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19 Expedicion de recibos de
pagos..

W

20 Entrega de recibos de pagos
alos Funcionarios.

V

21 Recibido reporte de rechazos
de Nomina por errores.

2

Revisarlos rechazosy

22 confirmar los numeros de
cuenta
A4
23 Proyectar comunicado con
correcciones a la Direccion
24 Firma de Comunicado con

correcciones.

FIN




