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1. OBJETIVO:
Efectuar las liquidaciones de la asignación básica y prestaciones sociales a que tiene derecho un funcionario vinculado a la planta de personal.
 
2.  ALCANCE:

Cumplir oportunamente con la liquidación del sueldo y prestaciones sociales para efectuar el pago a los funcionarios vinculados a la Planta de Personal.   
3. GLOSARIO:

Sueldo: es la remuneración asignada por el desempeño de un cargo o servicio prestado.
Prima de Vacaciones: Pago a que tienen derecho un empleado, cualquiera que sea su año de causación en los términos del artículo 28 del Decreto 1045 de 1978.

Prima de Navidad: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados públicos de acuerdo con las normas que regulan el régimen salarial y prestacional del sector público.

Prima de Servicios: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados  y de acuerdo a las normas que regula el régimen salarial y prestacional del sector público.
Recargo nocturno, dominicales y Festivos: Es la retribución por servicios prestados en recargo en horas nocturnas, domingos y festivo de los funcionarios públicos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Auxilio de alimentación: Comprende el pago a los Empleados que tengan derecho a él, de conformidad con las disposiciones legales.
Bonificación por Servicios Prestados: Pago a los empleados de acuerdo al sueldo devengado.

Bonificación especial de recreación: corresponde a dos días de sueldo cuando se concede vacaciones a un empleado. 

Cesantías: las cesantías equivalen a un mes de salario por cada año de trabajo. Se liquidan anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de cesantías antes del 15 de febrero del año siguiente.

Intereses a las cesantías: pago intereses del 12% anual sobre el saldo que al 31 de Diciembre de cada año o en las fechas de retiro del empleado vinculado a partir de 1994,  tenga éste a su favor por concepto de dichas cesantías. 
4. RESPONSABLES:
· Gerente
· Profesional especializado en recursos humanos.

· Técnico administrativo

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Efectuar la liquidación de nomina y prestaciones sociales de conformidad a la novedad presentada.
· El funcionario retirado de la institución debe entregar a la oficina de recursos humanos el paz y salvo administrativo y de almacén.

· Todo funcionario que se retire de la institución se le  liquidaran las prestaciones sociales  en un plazo no mayor a 8 días una vez entregado los paz y salvo.

· La elaboración de la nomina se realizara los 25 de cada mes para efecto de pago.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Técnico administrativo
· Auxiliar administrativo
	Recolección de las novedades
	Se recolectan todas la novedades que afecten el pago de la nomina de los empleados de la ESE
	· Incapacidades 
· Libranzas

· Embargos

· Actos administrativo de novedades 

· Nomina

	2
	· Técnico administrativo
	Liquidación de sueldo 
	Se liquida el sueldo y de mas prestaciones de acuerdo a las novedades presentadas. 
	· Nomina

	3
	· Profesional especializado en recursos humanos
	Revisión y firma de la nomina
	Se revisa y firma la nomina 
	· nomina

	4
	· profesional universitario presupuesto
· técnico administrativo
	Envió de nomina a presupuesto
	se envía la nomina a presupuesto para hacer los registros correspondientes para expedición del certificado y registro presupuestal
	· nomina

	5
	· Técnico administrativo

· Contador
	Revisión , causación y firma de la nomina
	Se envía la nomina a contabilidad para hacer los registros contables
	· Nomina

	6
	· Gerente
	Autorización de pago
	El gerente revisa y firma la nomina para autorización del pago
	· nomina


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Nómina 
· Soporte de Novedades 

· Certificado y Registro Presupuestal 

· Autoliquidaciones de la Seguridad Social 

8. RIESGOS:

· No realizar las liquidaciones de prestaciones sociales  de acuerdo a la normas legales 
· Que los actos administrativos de novedades  no se aporten oportunamente 
· Fallas en el sistema eléctrico 
9. PUNTOS DE CONTROL:
· Mantenimiento preventivo al equipo de cómputo. 
· Constatar  que la nómina haya sido causada contablemente y se hayan efectuado los registros presupuestales.
· Hacer las verificaciones de las novedades  en el momento de elaborar la nómina sean las que correspondan a las presentadas.
10. MARCO LEGAL:

· Decreto 1045 de 1.978
· Decreto 1042 de 1.978 

· Acuerdos aprobados por la Junta en materia salarial   

 ANEXOS:
· Flujograma.
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