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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Vigente desde: 07/11/2014

Caja de Vivienda Popular

1. OBJETIVO

Efectuar el pago en periodos mensuales de los salarios a que tienen derecho los
funcionarios de la Entidad, realizando las correspondientes deducciones de
seguridad social, aportes parafiscales y otras deducciones por situaciones
administrativas y/o personales.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde el reporte que hace el funcionario de la CVP sobre la
novedad que ocurre en el mediante la documentacién correspondiente. Termina
con el archivo de la copia de la nomina, los resumenes y la relacién de
autorizacion.

3. RESPONSABLES

El responsable por la gestion del procedimiento es el Subdirector(a) Administrativo

().

4. NORMATIVIDAD

ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA . =
Nacional | Distrital | Otras
Sobre auxilio de
Decreto 1160 cesantia 1947 X

Elaboré Reviso Aprobé
Mario Rolando Benavides
Contratista Direccion de Gestion
Corporativa 'y CID
Adriana Gémez Comité SIG
Técnico Operativo P/Maria Victoria Alvarado Girén
Subdirecciéon Administrativa — Ofir Mercedes Duque Bravo Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Talento Humano Subdirectora Administrativa
Fecha:11/08/201 Fecha:12/08/2014 Fecha:07/11/2014
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Otras

Decreto

2400

Por el cual se
modifican las normas
gue regulan la
administracion del
personal civil y se
dictan otras
disposiciones

1968

Decreto

1950

Por el cual se
reglamentan los
Decretos- Leyes

2400y 3074 de 1968
y otras normas sobre
administracion del
personal civil

1973

Decreto

991

Por el cual se expide
el Estatuto de
Personal para el
Distrito Especial de
Bogotéa

1974

Decreto

1045

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

1978
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital | Otras

Decreto

1042

Por el cual se
establece el sistema
de nomenclatura y
clasificacion de los
empleos de los
ministerios,
departamentos
administrativos,
superintendencias,
establecimientos
publicos y unidades
administrativas
especiales del orden
nacional, se fijan las
escalas de
remuneracion
correspondientes a
dichos empleos y se
dictan otras
disposiciones

1.978

Decreto

471

Por el cual se unifica
la reglamentacion de
la Prima Técnica en
las dependencias de
la Administracion
Central del Distrito
Especial de Bogota

1990
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Otras

Decreto

1421

Por el cual se dicta el
régimen especial
para el Distrito
Capital de Santa Fe
de Bogota

1993

Ley

100

Por la cual se crea el
sistema de seguridad
social integral y se
dictan otras
disposiciones, y sus
decretos
reglamentario

1990

Decreto

320

Por el cual se
reglamenta el
reconocimiento y
pago de la Prima
Técnica para los
niveles Directivo,
Ejecutivo y
Profesional de la
Administracion
Central del Distrito
Capital de Santa Fe
de Bogota

1995

Decreto

1567

Por el cual se crean
el sistema nacional
de capacitacion y el
sistema de estimulos
para los empleados
del Estado

1998
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Otras

Ley

995

Por medio de la cual
se reconoce la
compensacion en
dinero de las
vacaciones a los
trabajadores del
sector privado y a los
empleados y
trabajadores de la
administracion
publica en sus
diferentes 6rdenes y
niveles

2005

Acuerdo

004

Por lo cual se
modifica la planta de
cargos de la Caja de

la Vivienda Popular

2011

Ley

1562

Por la cual se
modifica el sistema
de riesgos laborales y
se dictan otras
disposiciones en
materia de salud
ocupacional

2012

Ley

1607

Por la cual se
expiden normas en
materia tributaria y se
dictan otras
disposiciones

2012
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TIPO

No.

TEMA

ORIGEN

FECHA

Nacional | Distrital

Otras

Decreto

099

Por el cual se
reglamenta
parcialmente el
Estatuo Tributario

2013

Decreto

0723

Por el cual se
reglamenta la
afiliacion al Sistema
General de Riesgos
Laborales de las
personas vinculadas
a través de un
contrato formal de
prestacion de
servicios con
entidades o
instituciones publicas
o privadas y de los
trabajadores
independientes que
laboren en
actividades de alto
riesgo y se dictan
otras disposiciones

2013
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

d 90 8l Titulo del documento Caodigo DN
ocumento Externo Interno
Guia
(Secretaria General
de la Alcaldia Mayor| ~ Herramientas para la
de Bogota- Administracion del Talento X
Departamento Humano
Administrativo del
Servicio Civil)
Manual de Liquidacion de
Prestaciones Sociales
Manual Régimen Decreto 1133y X
1808 de 1994 Empleados
Publicos
., Convencién Colectiva de
Convencion Trabajo X

6. DEFINICIONES

e Deducciones: Corresponden a libranzas, aportes, embargos de familia,
civiles y financieros entre otros.

e Novedades: Situacion o concepto que afecta la liquidacion y pago de la
nomina en cada periodo mensual. Las novedades que se identifican entre

otras son:

O O O O O

Vinculacion de funcionario
Desvinculacion de funcionario
Pago por bonificaciones
Pago por vacaciones

Pago por quinquenios
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Pago por reconocimiento por permanencia
Pago por prima técnica

Prima por horas extras

Descuentos por libranzas

Descuentos por embargos

Descuentos por incapacidades por enfermedad
Descuentos por incapacidades por licencia de maternidad
Descuentos por sindicato

Descuentos por permisos remunerados
Descuentos por calamidad doméstica
Descuentos por Medicina Prepagada
Descuentos por retencién en la fuente

Otros

O O OO O OO O0OO0O OO OO O0oO O

Planta de Personal: Planta de empleos vigente para la Entidad, aprobada
mediante Acuerdo emitido por el Consejo Directivo de la Caja de la Vivienda
Popular.

7. CONDICIONES GENERALES

e Se incluiran solamente pagos correspondientes a la nomina que se
encuentren debidamente soportadas presupuestalmente por un Certificado
de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

e Para vinculaciones que se realizan después del pago de la ndémina se
incluirdn en la noémina del periodo mensual siguiente reconociendo
retroactivamente los dias laborados en el periodo mensual anterior.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Documentos/Registros

(Viene de los procedimientos de

situaciones administrativas ylo
reconocimiento y liquidacion de horas
extras y/o prima técnica y/o libranzas )

Identificar las novedades sucedidas
ylo reportadas por el funcionario, la
entidad y/o entidades externas
durante el periodo mensual

Instruccién:

e La documentacion que soporta las
novedades se debe radicar en la
ventanilla de correspondencia. Se
exceptian la documentacion de
las libranzas la cual se debe
entregar en Talento Humano.

Técnico
Operativo

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

modulo
CAPITAL
mensual

cierre en el
PERNO del Sistema Sl
para el periodo
inmediatamente anterior

Efectuar el

Instruccion:

e EIl cierre se realiza en la opcion
del aplicativo PERNO Recursos
Humanos>Nomina Definicion

Técnico
Operativo

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
. Técnico
Crear el nuevo periodo para el pago .
. . Operativo
de la nomina del periodo mensual
3 |vigente de acuerdo con la fecha . L
" : Subdireccion
definida en la Circular de Novedades . .
L Administrativa-
de Noémina
Talento Humano
Liquidar la prenomina para el periodo
mensual vigente
Instruccion:
e La liquidacién se hace mediante la
opcién del aplicativo PERNO, Técnico
Recursos Humanos>Ejecutar Operativo
4 |® La liquidacion se realiza para la

planta fijja de funcionarios, la

planta de funcionarios
convencionados y la planta
temporal

El aplicativo PERNO calcula
automaticamente las deducciones
por conceptos de seguridad social
y aportes parafiscales.

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

Péag. 10 de 23
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Verificar los resultados de la
liquidacion de la prenbmina
Técnico
Instruccion: Operativo
5 |® Utilizar la opcion del aplicativo
PERNO: Recursos Humanos>| Subdireccion
Nomina>Reportes>Prenémina. Se| Administrativa-
deben revisar valores y concepto | Talento Humano
gue el aplicativo liquido para
detectar posibles inconsistencias.
¢;correcto?
6.1-Sl: Ir a la Actividad N° 7
Técnico
6.2-NO: Determinar la causa de la Operativo
5 inconsistencia  para  hacer su
correccion. De requerirse, solicitar| Subdireccion
soporte al administrador del aplicativo | Administrativa-
PERNO para la correccion. Ir a la| Talento Humano
Actividad N° 4
Clasificar las novedades identificadas
y/o reportadas por el funcionario, la Técnico
entidad y/o entidades externas Operativo
7

Instrucciones:
El aplicativo PERNO
novedades de bonificaciones.

informa

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad Responsable

Documentos/Registros

Efectuar el ingreso de las novedades
al aplicativo PERNO de acuerdo al
tipo de novedad que se identifique

Instrucciones:
Utilizar las siguientes opciones en el
aplicativo PERNO:

e Opcién Recursos Humanos >
Hoja de Vida > Datos
Funcionario >Actos: registre
novedades como vinculacion,
desvinculacién, y prima técnica.

Técnico
Operativo

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

e Opcién Recursos humanos >
Novedades: registre novedades
como horas extras, vacaciones,
incapacidades y retencion en la
fuente

e Opcion Recursos humanos >
Nomina > Descuento: registre

novedades como libranzas,
embargo, sindicato, fondos de
empleados, permisos
remunerados, calamidad

domeéstica, medicina prepagada.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Liguidar la prendbmina para el periodo
mensual vigente
Instruccion:
e La liquidacion se hace mediante la
opcion del aplicativo PERNO, Técnico
Recursos Humanos>Ejecutar Operativo
9 |° La liquidacion se realiza para la
planta fija de funcionarios, la| Subdireccion
planta de funcionarios | Administrativa-
convencionados y la planta| Talento Humano
temporal
e EI aplicativo PERNO calcula
automaticamente las deducciones
por conceptos de seguridad social
y aportes parafiscales.
Técnico
. L Operativo
Verificar la prenOmina para detectar
10 |la aplicacion de las novedades

ingresadas

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

¢ Correcta?
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
. . Técnico
11.1-Sl: Ir ala Actividad N° 12 .
Operativo
11 |11.2-NO: Efectuar la correccion de . L
. . Subdireccion
las diferencias que se presenten. Ir a . .
. o Administrativa-
la Actividad N° 9
Talento Humano
Imprimir la némina, los resumenes de Liquidacion de Nomina
la nébmina y la relacion de poFr)lprocef?o zara
autorizacion para el periodo mensual ¢ antla ua. €
vigente uncionarios
Instruccisn: Liquidacion de Nomina
e Imprima mediante la opcion del poFr)lprnotci?o zara
aplicativo PERNO: Recursos a .a ua. ©
o funcionarios
Humanos > Nomina > Reporte > L .
- Técnico convencionados
Prendmina .
. . . Operativo
e La impresion se realiza para la o -
3 . Liquidacion de Némina
12 planta fija, la planta fija de

funcionarios convencionados y la
planta temporal

e Los resimenes se generan por
inversion y funcionamiento
consolidados. Para la planta
temporal se genera el resumen
por proyecto de inversion.

e La relacion de autorizacion se
imprime para la Planta fija de
funcionarios y funcionarios
convencionados Unicamente.

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

por proceso para
funcionarios de Planta
Temporal

Resumenes de Némina

Relacion de
Autorizacién para
nomina de Planta fija
de funcionarios y
funcionarios
convencionados
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Profesional
Revisar la Némina, los resimenes y| Universitario
13 la relacion de autorizaciébn para el
periodo mensual vigente Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano
¢, Correcto?
14.1-SI: Poner visto bueno en la .
L . L Profesional
nomina, resimenes de nomina y la . o
. L Universitario
relacion de autorizacion
14
- . Subdireccion
14.2-NO:  Solicitar los  ajustes . .
: o Administrativa-
correspondientes. Ir a la Actividad
. Talento Humano
N° 9
Verificar la NOomina, los resiumenes y
15 |1a relacion de autorizacion para el Subdirector(a)
periodo mensual vigente Administrativo(a)
¢ Correcto?
16.1-Sl: Suscribir la némina, los
resimenes y la relacibn de
autorizacion .
16 Subdirector(a)
- . Administrativo(a
16.2-NO: Solicita los  ajustes @

correspondientes. Ir a la Actividad
N° 9




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Caodigo: 208-SADM-Pr-01

Version: 3 Pag. 16 de 23

Vigente desde: 07/11/2014

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
- - Profesional
Elaborar la solicitud del Certificado de . o
. - Universitario 208-SADM-ft-01
Disponibilidad Presupuestal para el . o
L .. Solicitud de certificado
17 |pago de la ndbmina de la planta fija de

funcionarios y funcionarios

convencionados

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

de disponibilidad
presupuestal

Revisar la solicitud del Certificado de

Subdirector(a)

18 . . . .
Disponibilidad Presupuestal Administrativo(a)
¢ Correcto?
19.1-SI:  Suscribir la solicitud de
certificado de disponibilidad
presupuestal

19 (Pasa al procedimiento de elaboracion| Subdirector(a)

y ejecucion presupuestal)

19.2-NO: Solicitar los  ajuste
correspondientes. Ir a la Actividad
N° 17.

Administrativo(a)

20

Revisar la Nomina, los resumenes de
nomina y la relacion de autorizacion
para el periodo mensual vigente

Director(a) de
Gestion
Corporativa y
CID

s correcto?
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
21.1-Sl: Poner visto bueno a la
nominay los resimenes Director(a) de
21 Gestion
21.2-NO:  Solicitar los ajustes| Corporativay
correspondientes. Ir a la Actividad CID
N° 9
. L , Director(a)
Revisar la Nomina y los resumenes
22 General

para el periodo mensual vigente

¢ Correcto?
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Documentos/Registros

23

20.2-NO:

N° 9

20.1-SI: Suscribir la nébmina

Solicita los  ajustes

correspondientes. Ir a la Actividad

Director(a)
General

Liquidacion de Nomina
por proceso para
Planta fija de
funcionarios aprobada

Liquidacion de Nomina
por proceso para
funcionarios
convencionados
aprobada

Liquidacion de Nomina
por proceso para
Planta Temporal

aprobada

Restimenes de Ndmina
aprobada

Relacién de
Autorizacién para
némina de Planta fija
de funcionarios y
funcionarios
convencionados
aprobada
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Radicar el original de la ndbmina, los Técnico
resimenes y la relacion de Operativo
24 autorizacion en la Subdireccién
Financiera para tramitar su pago Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano
Generar en el aplicativo PERNO vy Técnico
remitir al Tesorero el archivo plano Operativo
o5 |Para  pagos de la ndémina por
Bancolombia Subdireccion
(Pasa al procedimiento de| Administrativa-
Operaciones de Tesoreria) Talento Humano
. . - Técnico
Archivar copia de la ndmina, los .
. . Operativo
resimenes y la relacion de
26 |autorizacion de acuerdo a las Tablas : o
. Subdireccion
de Retencion Documental . .
Administrativa-
Talento Humano
. Técnico
Generar informe anual de .
. . Operativo
prestaciones sociales causadas para Informe anual de
27 |la planta fija y planta temporal prestaciones sociales

(clasificadas por proyecto) para su
entrega contabilidad

Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano

causadas
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Profesional
Universitario
28 Revisar el informe anual de
prestaciones sociales causadas Subdireccion
Administrativa-
Talento Humano
¢Aprueba?
29.1-Sl: Poner visto bueno en el Profesional
informe anual de prestaciones| Universitario
29 sociales causadas
Subdireccion
29.2-NO:  Solicitar los  ajustes| Administrativa-
necesarios Ir a la actividad N° 27 Talento Humano
Suscribir el informe anual de
restaciones sociales causadas )
P , . ) y Subdirector
30 |entregar al area financiera

Fin del Procedimiento

Administrativo

9. PUNTOS DE CONTROL

0 [ cQue se .Ccon qué ¢Quién lo Riesgos
N Actividad controla? | frecuencia? controla? Asociados
Verificar los | Inconsistencias L Mayores o
Técnico
resultados de en la . menores
. o Para cada Operativo
la liquidacion liquidacion L. : ., valores en los
5 prendémina Subdireccion
de la generada por el . . . conceptos que
L . liquidada Administrativa- .
prenémina aplicativo Talento HUMANG constituyen la
PERNO nomina
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N | Actividad | GRHGES | rkcentis? |  &Sntrolas | Asociades
Verificar la o
prenémina Correcta Tecnico Generar una
para detectar | Inclusién de las | Para cada Operativo némina

" la a;)licacién novedgde; en p.ren.émina Subdireccién liquidada con

e las el aplicativo liquidada Administrativa- | €rrores en las
novedades PERNO Talento Humano novedades
ingresadas
Revisar la
N6mina, los Profesional Pagar la

esImenes Y| Inconsistencias | o oda Universitario némina con
larelacion de | en |os valores .

131 autorizacion de la homina Subdireccion |  €fforeso
para el informacion liguidada Administrativa- | inconsistencias
periodo Talento Humano | €N 10S valores
mensual
vigente

Verificar la
NOmina, los
resumgnes y Inconsistencias
la relacion de Para cada . Pagar la
. en los valores L Subdirector(a) némina con

15 | autorizacion de la nomina Administrativo(a)
para el . - liquidada errores o
periodo informacion inconsistencias
mensual en los valores
vigente

Revisar la Valor de la Solicitud de
solicitud del solicitud del _ mayores 0
18 | Certificado de | CDP seaigual | Paracada | Subdirector(a) menores
Disponibilidad | al valor de la solicitud | Administrativo(@) | montos con
Presupuestal nomina relacion a la
liquidada para némina
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o - ;Qué se ;Con qué SQuién lo Riesgos
N Actividad controla? frecuencia? controla? Asociados
el periodo liquidada
Revisar la
Nomina, los
resimenes . . . Pagar la
-, y Inconsistencias Director(a) de . g
la relacion de Para cada ., némina con
., en los valores .. Gestion
20 | autorizacion néomina . errores o
de la . Corporativay | . . :
para el . L, liquidada inconsistencias
. informacion CID
periodo en los valores
mensual
vigente
Revisar la
Nomina y los . . Pagar la
B} Inconsistencias L
resimenes Para cada . némina con
en los valores L Director(a)
22 para el nomina errores o
. de la o General . . .
periodo . . liquidada inconsistencias
informacion
mensual en los valores
vigente
Revisar el Remitir
informe anual Profesional informacion
de Inconsistencias Para cada Universitario para el registro
28 prestaciones | en los valores informe en la
sociales de la enerado Subdireccion contabilidad
causadas informacion g Administrativa- con valores
Talento Humano | diferentes a los
causados

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo del procedimiento de némina
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11. ANEXOS

No Aplica

| 12. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
Version | Aprobacién
(dd-mmm-aaaa)

Cambios

Reviso
(Nombre y Cargo)

Se redistribuyo la carga laboral

1 entre el profesional universitario y el

técnico operativo

Maria Victoria Torres,
Rodolfo Penagos Y
Constanza Guzman

2 28/09/2011

Héctor Veldzquez
Montoya - Subdirector
Administrativo

3 07/11/2014

e Se
procedimiento:

ajustd6 el nombre del

e Se modificaron los siguientes
elementos del procedimiento:

Objetivo

Responsable
Normatividad
Documentos de referencia
Definiciones

Actividades

Puntos de control
Flujograma

Ofir Mercedes Duque
Subdirectora
Administrativa




