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1. Objetivo:

Establecer un formato estandarizado y sistematico para la liquidacion de némina del personal
vinculado al Sistema Estratégico de Transporte Publico de lbagué (SETP), que permita
registrar de manera clara, precisa y oportuna todos los conceptos salariales, deducciones y
aportes, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales laborales y contables
vigentes, asi como la transparencia y la eficiencia en el pago del personal.

2. Alcance:

Este formato de liquidacion de ndémina tiene como finalidad sistematizar y documentar el
proceso de calculo, verificacion y pago de las remuneraciones del personal vinculado al
Sistema Estratégico de Transporte Publico de Ibagué (SETP-Ibagué). Incluye al personal
administrativo, técnico, operativo y de apoyo que preste sus servicios directa o
indirectamente al sistema.

Inicia con la recepcién y validacién de novedades de noémina de personal activo y termina con
la liquidacién y las prestaciones sociales, con la generacion de los reportes necesarios
para el pago de las nédminas e informes internos y externos.

3. Terminologia y Definiciones:

Salario Basico: Valor fijo mensual acordado como retribucién principal por el trabajo realizado.

Auxilio de Transporte: Pago legal adicional otorgado a empleados con salario igual o menor
a dos salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV).

Salud (Empleado): Aporte obligatorio del trabajador (4%) al Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Pension (Empleado): Aporte obligatorio del trabajador (4%) al Sistema General de
Pensiones.

Retencién en la Fuente: Descuento aplicado segun el nivel de ingresos del empleado, exigido
por la DIAN.
4. Condiciones generales:

La recepciéon de novedades debe efectuarse durante los diez (10) primeros dias calendario de
cada mes. Para agilidad en el procedimiento.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestién de Calidad.
Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.
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5. Actividades
Descripcion del Procedimiento
M Descripcién de la actividad Responsable Evidencia
Recibir y verificar las novedades de némina
(Deducciones, ingresos, retiros,
vacaciones, sobre remuneracion, anticipos
de cesantias, traslados de EPS y AFP,
entre otros)
Verificar si son novedades de situaciones . .
o . - Direccién .
administrativas, Oficios para dar respuesta, Administr Registro de la
1 Solicitudes de juzgados y Derechos de ativa novedad
Peticion.
Revisar que la documentacion relacionada con
la novedad esté completa y se debe
realizar antes de los 22 dias de cada mes.
Nota. Las mismas novedades de ndmina
aplican para la liquidacién de la seguridad
social y aportes parafiscales.
Se hace una
Verificacion de la novedad: Direccién ;igﬂ(r:::ggsdzlnoiisico
2  Be debe verificar si la liquidacion de novedades Administr en ol format())/
tiene anomalias para corregir. ativa liquidacis
iquidacién de
noémina
Realizar la liquidacion de nédmina:
Realizar una PRELIQUIDACION DE NOMINA:
Formato Excel Liquidacion de Nomina Direccién = ormato
Realizar verificacion de todas las novedades Administr | - .
3 del periodo. ativa y Excel némina de salarios
|iquidar nomina — debe de llevar firmas de Director - Oficios novedades
Director Administrativo - Contador -Director Financier
Financiero- Gerente o]
4 Direccion Documento Formato
Liquidacion prestaciones sociales: Ei . Excel
inancier

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestién de Calidad.
Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.
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|_a liquidacion definitiva de prestaciones a
sociales de un funcionario retirado se (Contador
realiza por el area administrativa en un y Director)
formato Excel y es enviado a el area
Financiera a Revision.

Aprobacion de la liquidaciéon de la ndmina: ] -

El Director Administrativo aprueba con su firma \IOVZC::?:;S' Oficios 'y
las novedades de némina que deben estar Direccion administrativos  de
soportadas mediante oficios u actos Administr novedades de
administrativo. ativa .

nomina.

Revision liquidacion de némina: ) .

Fl Formato en archivo Excel se envia a la Direccion
Direccién Financiera para su revision, Financier  bocumento  liquidacion

a

de némina Formato

con la hoja de vida del funcionario,

conformé a la normatividad. El célculo de la (Contador Excel
retencion en la fuente se hara conforme a y Director)
lo dispuesto en el estatuto tributario Art 385

Solicitud de CDP Y RP: Se realiza el Formato
Solicitud Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y Registro
Presupuestal (RP) el cual debe estar Direccion
acompafado con sus respectivos soportes. Administr
Estos deben ser visados por la persona ativa-
que proyecta, el Director Administrativo, Direccion  Formato Solicitud CDP-
Director Financiero y el Ordenador del Financier RP y anexos
gasto. ay

Una vez aprobado el pago, genera los Ordenado
desprendibles de pago en el sistema r del
SYSCAFE, los pagos se enviaran basados gasto.
en las cuentas bancarias registradas por la
Direccién Financiera.

Revision y aprobaciéon de la liquidacion de
las prestaciones sociales:

Se verifica que el empleado retirado radique su nforme de gestion del
informe de gestidn de entrega de su puesto empleado  retirado
de trabajo y la entrega del inventario. Se Direccion liquidacién ’
procede a realizar una PRELIQUIDACION Administr restaciones
DE PRESTACIONES SOCIALES en hoja ativay zociales en formato
de calculo Excel. Direccion Excel

Se revisa que la liquidacion de las prestaciones Financier '

corresponda con las novedades presentadas y a

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestién de Calidad.
Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.
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conciliando con saldos y valores en el
programa contable, dando visto bueno con
su firma.
Elaborar Resoluciéon de Reconocimiento de
las Prestaciones Sociales: Debe llevar el . . .
: : ! Direccién Resolucion de
9 visto y la firma de aprobacién por parte del L -
) . X . = ;L Administr reconocimiento
Director Administrativo y Direccién Juridica ativa
cuando se necesario.
Traslado Resolucién de Reconocimiento de Direccién > esolucion de
las Prestaciones Sociales: Se realiza el Financier reconocimiento
10 traslado junto con la liquidacion a la a liquidacion dg
Direccion Financiera para la elaboracién de (Contador n?)mina
la orden de pago. y Director)
mprimir la Némina: Direccién Nomina v los
11 [El encargado del proceso realiza la impresién Administr L NEX0S y
de la nédmina definitiva y los anexos. ativa
Elaboracion Orden de pago: La Direccion E| soporte de Orden de
administrativa enviara las ndéminas vy Direccion Pago, Noémina,
12 demdas liquidaciones a la Direccion Financier liquidacion de
Financiera para la elaboracion de la Orden a prestaciones
de Pago. sociales y demas
anexos
Archivar: Archivar los soportes de Ndéminas, Dweccpp
Lo : . Administr
liquidacion de prestaciones sociales, .
. X ativay .
13 ordenes de pago y demas anexos del mes Di 2 Archivo
ireccion
a pagar. Fi _
inancier
a
RUTA DE APROBACION:
Elaboré: Revisoé: Aprobé:
Prof. Direccidon Administrativa Directora Administrativa Comité de Gestion y Desempeiio
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