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1. OBJETIVO : Liguidar némina y planillas de la Universidad de Narifio

2. ALCANCE : Desde la recepcion de novedades hasta el pago de la nébmina

3. RESPONSABLE : Profesional Recursos Humanos

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Comunidad Universitaria y los Grupos de Interés

Requisitos, necesidades y expectativas

Servidores Publicos, entidades financieras y de control

Novedades de Personal

5.a RESULTADOS :

5.b QUIEN RECIBE LOS RESULTADOS

Nomina liquidada para pago

Tesoreria, Servidores Publicos y contratistas de la Universidad

Planilla liquidada para pago

Orden de Prestacion de Servicios, Monitores

6. REQUISITOS LEGALES:

-Ley 100 del 93 y Decretos reglamentarios
-Ley 50 del 90 y Decretos reglamentarios
-Ley 4° del 92

-Ley 21 del 82

-Decreto 1444 DEL 92, Articulos 22 al 37
-Decreto 1279 del 2002

-Decreto 1045 del 78

-Decreto 1042 del 78

-Decreto 656 del 80

-Decreto 362 del 79

-Decreto 1661 del 91

-Cddigo Disciplinario Gnico

-Régimen Laboral

-Régimen del Empleado Oficial

-Régimen Tributario

-Estatuto Tributario

-Acuerdo : 234 del 95; 082 de 2001, 012 del 2005, 010 del 2002, 323 del 2005, 038 del 2003, 045 del 2003, 176 del 91,
091 del 2006, 115 del 2007, 093 del 2003, 237 del 90, 022 del 2002, 092 del 2003, 073 del 97, 055 del 2006, 047 del

2006, 078 del 2005, 037 del 2002,

-Convencion Colectiva de Trabajo: Articulos 15 al 28
-Pliego de Solicitudes respetuosas; Articulos 8 al 12

-Estatuto de la Universidad de Narifio
-Estatuto Docente

-Estatuto del investigador

-Estatuto del personal Administrativo

7. DOCUMENTOS:
-Novedades de Personal

8. REGISTROS:
-Software Némina

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en el pago de Némina

Promedio de demora respecto a la fecha
limite de pago

Mensual - Semestral
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Profesional
Liquidadora

de Némina

INICIO

A 4

Recibir las
Novedades para
Liquidacion de
No6minas y Planillas

)

A 4

Tomar las
medidas del caso
para resolver el

Profesional

de Némina

Informar a las diferentes
Dependencias sobre los
Problemas encontrados

A

Profesional
Liquidadora de
Noémina/ Jefes
de

Qependencia

problema

y devolver los
documentos

Profesional
Liquidadora

de Némina

Posibles Medidas : llamar a la
Dependencia e informar sobre
el error lo cual puede implicar
elaborar otra Resolucion;
elaborar otra OPS; elaborar
otro Si a la OPS; elaborar un
oficio aclaratorio; elaborar una

constancia, etc.

Profesional
Liquidadora

de Némina

Tomar conocimiento

Liquidadora | Y analizar todos los

Documentos

documentos
estan correctgs

Si

'

Ingresar al sistema
toda la informacion
relacionada con las

Novedades

Responsable
del Centro de

Informética,

Profesional
Liquidadora

de Némina

Profesional
Liquidadora
de N6mina

Funcionario\ |iquidacion y se genera

6mina y entregarla a RR

Aplicar el Proceso de

en el sistema una Pre

HH

Verificar que todas las
novedades estén
correctamente
registradas en el
sistema

Solicitar el CDP

Novedades recibidas :

las relacionadas con Cambios de
Salud y Pension y la Relacion de todos los Funcionarios
correspondientes; Soportes de Novedades Laboraes y de
OPS y Recibos de Pago Aportes a Seguridad Social.

Se reciben de la Vicerrectoria Administrativa, de los Fondos
de Ahorro, de los Bancos, de Tesoreria, de Rectoria, de los
Funcionarios, de los Particulares, de la Vicerrectoria
Académica, de Bienestar Universitario y de Convenios.

Resoluciones de nombramientos de Docentes Tiempo
Completo, OPS, Resoluciones de Evaluacién de Hoja de
Vida, Cambios de Categoria, Modificaciones de Carga
Académica, etc. También Contratos de Docentes por OPS y
Otro Si a Contratos del Cetro de Idiomas (Cambios de

Categoria)

Implica enterarse bien del contenido de cada documento,

en todas y cada una de sus partes. En todos los
documentos normalmente hay a veces errores

(inconsistencias)

de retencion enla fuente.

Esta revisibn se hace
directamente en el sistema

Se solicita CDP en casos eventuaes y

variables tales como: para Subsidios o
Auxilios

Para la liquidacion de landémina, se tiene en cuenta el descuento
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Narifo
'™ "Se empalma con los !
procedimientos de”
Profesional | Expedicion de registro |
Liquidadora | presupuestal y causacion de |
de Némina cuentas” _ _ |
Director de . .
Division de RR Rewsaryflrmar la Para la flrma de la némina, se imprime el
Rt/ Recor Némina consdidado, en su orden el Director de la Division
Administrativo de RR HH, el Vicerrector Administrativo y el Rector.
\
Se entrega a de Tesoreria toda la documentacion relacionada
Enviar los archivos en la actividad, el Resumen de Presupuesto, conserva en RR
Profesional HH original.
Liquidadora planos a los Relacién de Ch
de Némina Tesoreria elacion ae Cheques
Relacién de Bancos
Relacién de Descuentos
Relacion de cédigos para registro presupuestal
i‘ TTT T T
Se empalma con |
Tesoreria ) el procedimiento |
| “Pago de N(’)mina”:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo : Profesional Universitario - Nomina Asesor de Calidad Jefe Division de Recursos Humanos
Nombre: [ESPERANZA BRAVO GARRETA DIANA MOLANO RODRIGUEZ PAOLA DE LOS RIOS GUTIERREZ
Firma:
Fecha: 2016-03-14 2016-03-14 2016-03-14
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2009-10-16 Creacion del Documento
02 2012-03-30 Actualizacion del Documento respecto a sistematizacion de actividades
03 2013-06-28 ﬁcgtrl:]?:;?mon del nombre del procedimiento “Pago de Némina” por “Liquidacion de
04 2016-03-14 Ajustes del procedlmleljtq por inclusion de la elaboracion de las planillas para
pago y orden en las actividades
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