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PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO SECRETARIA U OFICINA DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CESANTIAS REGIMEN ANUALIZADO
OBJETIVO Liguidar anualmente las cesantias a los funcionarios afiliados a Fondo Nacional del Ahorro y Fondos privados
ALCANCE Inicia con la liquidacién de la cesantia y finaliza con la notificacion a cada uno de los fondos liquidados
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
Realizar liquidacion de cada funcionario teniendo en Direccién De Revisar sueldos v factores
cuenta el sueldo y factores salariales contenidos en una Tal H Auxili larial Syle Liquidacion d .
base de datos en el software de némina para generar el alento Humano uxiliar salariales y situaciones iquidacion de cesantias.
f liquidacio | del 14 de Feb d Nomina administrativo administrativas[]
1 Realizar actor iquidacion anual mente antes de e Febrero de
T e cada afio.
liquidacion
2. Elaborar solicitud de Elaborar solicitud de CDP y RP por cada uno de los Auxiliar
CDP Y RP fondos, Fondo Nacional del Ahorro y Fondos Privados Direccion De administrativo Solicitud de certificado de
(PORVENIR, COLFONDOS Y Talento Humano disponibilidad presupuestal
PROTECCION) en fisico. Nomina Solicitud de registro presupuestal.
Si la solicitud se origina en la secretaria de salud se
clasifica a los funcionarios de acuerdo al centro de costo.
3. Enviar , . . ) Direccion De Auxiliar - .
solicitudes de Enviar solicitudes de CDP y RP (original y copia) de Talento HuMano administrativo Recibido de las solicitudes de )
CDP Y RP cada uno de los fondos para firma del secretario Nomina Secretario CDPyRP
Administrativo y Secretario de Salud respectivamente. Administrativo
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Direccion
v Administrativa de Auxiliar
Recibir las solicitudes de CDP y RP ya firmados por el Talento Humano administrativo Firma del Secretario i
4. . Recibir las Secretario Administrativo y Secretario de Salud Secretario Administrativo
solicitudes de respectivamente Nomina Secretaria
CDPyRP Administrativa
l
Enviar a Presupuesto las solicitudes de CDP y RP con Direccion de
relacion de liquidacion por clasificacion de pertenencia a Talento Humano - - -
5. Enviar solicitudes cada fondo (FNA, PORVENIR, COLFONDOS Y Nomina » n’iﬂfs"t'f‘; o Recibido de los CDPy RP
de CDP Y RP PROTECCION) para generarlos. Presupuesto
\ Direccion de
6. Recibir CDP Y RP de -
presupuesto Recibir los CDP y RP original de presupuesto y Talenlzlo Hl_Jmano Auxiliar
s A omina L .
relacion de liquidacion de fondos administrativo
Presupuesto
A\ 4
7. Elaborar solicitud i i6 ici igacio i
Nomina Auxiliar Elaborar solicitud de Obligacion Contraida porcada uno de TaIIeDrllrt(f)CliISrrT]]gso _ Auxiliar SOI'C'tUdAg?g?f_‘goGrjffmralda
Solicitud Obligacién los fondos. N6mina administrativo
8. Enviar solicitudes . - -
de Obligacion Enviar solicitudes de Obligacién Contraida con los anexos Direccién De Auxiliar Recibida solicitud de
Contraida . L, e - administrativo Obligacion Contraida por el
de copia de CDP y,RP y relacion de liquidacién de fondos Talento Humano . . . .
; L, L2 . X . Director de Talento Director Administrativo de
a Direccion Administrativa de Talento Humano para Firma Nomina

Humano

Talento Humano
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
2
Director
Recibir Solicitud de Obligacion Contraida con firma del Dlre(‘iuon de Ad:nlnlstratlvo de d Elrma dgl Dollrectolr
9. Recibir solicitud de Director Administrativo de Talento Humano talento Talento I.—l.umano Administrativo de Talento
L . humano Auxiliar Humano
Ohlinacién Contraida . .
| administrativo
v
Direccion de

10. Enviar solicitud de
Obligacion Contraida
para firma de Secretario

Enviar Solicitud de Obligacién Contraida a Secretaria
Administrativa para firma y Secretario de Salud
respectivamente.

talento humano
Nomina secretaria
Administrativa

Auxiliar
administrativo

Recibido de solicitud de
Obligacién Contraida por
secretaria ejecutiva

11. Recibir solicitud de
Obligacion Contraida de
Secretaria Administrativa

Recibir Solicitud de Obligacion Contraida con firma del
Secretario Administrativo 'y Secretario de Salud
respectivamente.

Direccion de
talento humano
Nomina secretaria
Administrativa

Secretario
administrativo
Auxiliar
administrativo

Firma del secretario
administrativo

\4

12. Enviar solicitud de Enviar Solicitud de Obligacién Contraida a la Direccién Direccion de . - .
Obligacion Contraida Técnica de Contabilidad para generarla, luego ellos envian talento humano Auxiliar Recibido de Solicitud de
a Contabilidad a Tesoreria ' Nomina administrativo Obligacion Contraida
Contabilidad
v
13. Organizar Auxiliar
archivo plano Organizar archivo plano con informacién de funcionario Direccion de administrativo Revisar informacion completa
(cedula, apellidos y nombres) salario, aporte de cesantias talento humano Profesional ara Archivo Planop
y codigo del Fondo de Cesantias. Nomina P

Universitario
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
i Subi . Direccion de A.u?dliar.
- - ubir archivo plano a la plataforma del Operador de Pagos talento humano administrativo
14. Subir archivo que ellos habilitan. . Profesional
plano a plataforma Nomina

v

Universitario

15. Dispersar Auxiliar
pagos a los Dispersar pagos a cada fondo cuando tesoreria llame Tesoreria del administrativo
fondos confirmando pagos. Departamento Profesional
‘ Universitario
16. Descargar planilla
de Cesantias pagas y
notificar a los fondos Di i6n d
Descargar planilla de cesantias pagas y notificar a cada talelil?[gci:?lrr]na?\o Auxiliar
* fondo mediante él envid de esté por correo institucional Nomina administrativo

T D

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Liquidacion de cesantias.

DEFINICIONES

Centro de costo: Planta Porvenir, Salud Ambiental y Salud Integral

OBSERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 18/11/2022 CREACION DEL PROCEDIMIENTO CARLOS ANDR_ES BORI\_IACI—_IERA GOMEZ L_UISA FERNANDA TRASLAVINA AMADO
Auxiliar administrativo Directora Administrativa de Talento Humano
CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ
Modificacion del procedimiento de acuerdo a la nueva estructura Profesional Universitario I~
1 05/09/2024 administrativa de la entidad. DirectorSA{I&\r:\IiEnSis-l;gﬁv(gLdAeYTAaIZ ﬁ{:‘) AHumano
KAREN RODRIGUEZ ESCOBAR
Contratista




