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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Codigo: MP - GNTH - PO - 03 - PR- 02

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PAGO DE CESANTIAS

PROCESO: NOMINA Version: 02

Fecha: 19 - 10 - 2023

PROCEDIMIENTO: Liquidacion y pago de Cesantias

Liquidar las cesantias de los funcionarios de la entidad mediante el aplicaivo de némina, con el fin de abonar a su

OBJETIVO: cuenta individual en el Fondo Nacional del Ahorro, los valores correspondientes a sus cesantias mensualmente, en
concordancia con la normatividad vigente.
ALCANCE: Limite Inicial: Informacion generada por el sistema de némina.
: Limite Final: Envio de comprobante de pago al Fondo Nacional del Ahorro.
PRODUCTOS: Liquidacion mensual de cesantias para los funcionarios en el FNA.
RESPONSABLE: Director de Talento Humano — Coordinador (a) Grupo de Némina

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).
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Punto de Control 0 de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que fiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso 0 una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

|

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a fravés de

flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utlizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector

no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciarg el
numero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de lefra. Ajustado a la SNR

O
g
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,
este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

1. De acuerdo con el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA) el funcionario tendra 10 dias habiles para interponer
recurso sobre la nofificacion realizada.
2. En caso de que el funcionario requiera realizar el refiro parcial de sus cesantias remitirse al instructivo de la entidad para tal fin (Instructivo de refiro parcial de

cesantias).
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
Liquidacion de cesantias Mensual
1 Liquidar las cesantias Realizar la liquidacion mensual de los factores| Funcionario asignado del

mensualmente

salariales de las cesantias, tomando como base el
archivo plano de la liquidacion de la némina de todos
los funcionarios de la entidad.

Grupo de Noéminay
Compensaciones Laborales

Archivo Plano

Confrontar |a informacion

¢ El archivo

Generar archivo plano para el mes actual y cruzar la
informacion  del archivo plano cargado a la
plataforma del Fondo Nacional del Ahorro en el mes
anterior, teniendo en cuenta los funcionarios activos
e inactivos, validando si la informacion se encuentra
correcta.

Funcionario asignado del

Sl: Archivo plano descrito en

2 plano ests ¢El archivo plano se encuentra correcto? Grupo de Nomina y la actividad 4.
. - . T Compensaciones Laborales NO: Archlvo.pllano descrito
NO: Realizar correccion de inconsistencias. en la actividad 3.
Actividad 3
Sl: Realizar reporte mensual consolidado. Actividad
4.
Frecuencia: Mensual.
Realizar la correccion de la inconsistencia| Funcionario asignado del
3 Realizar la comeccion directamente en el archivo plano para el mes Grupo de Noémina 'y Archivo plano
presente validando nuevamente en la plataforma del Compensaciones P
Fondo Nacional del Ahorro. Laborales
v
Realizar reporte mensual consolidado con los| Funcionario asignado del
) ) valores liquidados por concepto de acreencias de los Grupo de Noéminay .
4 Realizar consolidado - ) . . Archivo plano
funcionarios  refrados generando archivo plano Compensaciones
1 dirigido al Fondo Nacional del Ahorro. Laborales
[
Cargar el archivo plano en la
plataforma del Fondo Nacional
del Ahomo
Cargar el archivo plano en la plataforma del Fondo
Nacional del Ahorro y validar si el archivo carga
¢El archivo plano correctamente. Funcionario asignado del Sl: Oficio descrito en la
5 NO oo rebienas? . N Grupo de Némina y actvided 6.
Sl: Proyectar oficio. Actividad 6. Compensaciones NO: Archivo plano descrito
NO: Devolver para ajustes. Actividad 3. Laborales en la actividad 3.

Frecuencia: Mensual.
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¥

Proyectar oficio solicitando el Certificado de Registro
Presupuestal (CRP) enviando la relacion de rubros

Funcionario asignado del
Grupo de Noémina 'y

6 Proyectar Oficio para el pago de \ Oficio
Y pera &l pag de la planta global y temporal para el pago de Compensaciones
cesantias , .
cesantias, al Coordinador del Grupo de Presupuesto. Laborales
Funcionario asignado del
: Remitir oficio a la Coordinacion del Grupo de Nomina Grupo de Nomina - .
7 Pasar oficio para fima L P - po mina y Correo electrénico con oficio
y a la Direccion de Talento Humano para aprobacion Compensaciones
l y firma. Laborales
I Coordinador del Grupo de
8 Renmitir oficio fimado Remiﬁr.el Oficio ﬁr‘r'nado a Secretaria General para la Némina y Oficio
respectiva aprobacion. Compensaciones
1 Laborales
¢ Secretaria .
- general aprueka? ¢ Secrefaria general aprueba?
9 . . Secretario General Correo electronico
Si: Informar valor a pagar. Actividad 10.
No: Devolver para ajustes. Actividad 6.
Informar al Proceso de Ejecucion Presupuestal el| Coordinador del Grupo de
Pagos Institucional valor a pagar para la generacion del CRP, el cual Noémina -
10 agos Tnstiuctonales - pagar pa g . y Correo electronico
pasa directamente al Procedimiento de Pagos para Compensaciones
lo correspondiente. Laborales
v
Solicitar el comprobante de pago de las Cesantias al| Coordinador del Grupo de
11 Solicitar comprobante de Grupo de Tesoreria, con el fin de remitilo al Fondo Noémina y Correo electénico
pago al Grupo de Tesoreria. Nacional del Ahorro y que se abone el valor pagado Compensaciones
l ala cuenta individual de cada funcionario. Laborales
i - Coordmado[ qEI Grupo de Comprobante de pago
" Remitir por correo electrénico el comprobante de Ndmina y
12 Remitir comprobante de pago . h
pago al Fondo Nacional del Ahorro. Compensaciones -
Correo electrénico
l Laborales
Liquidacion de cesantias Mes 13 Funcionario asianado del
Consolidar cesantias uncionario asignado Qe
. . . Grupo de Nomina .
13 Consolidar las cesantias enviadas mensualmente al po mina y Archivo plano mes 13
X . Compensaciones
Fondo Nacional del Ahorro, frente al archivo plano Laborales

del mes 13 generado en el aplicativo de némina.
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D Notificar a cada funcionario el valor de las cesantias | Funcionario asignado del
liquidadas del afio inmediatamente anterior, a través Grupo de Nomina 'y
14 correo  electrénico  para su  conocimiento Yy Compensaciones Correo electénico
Notificar a los funcionarios verificacion. Laborales
l Poliica de Operacién No. 1y 2. Grupo de Notficaciones
4! funconario ¢ El funcionario estd de acuerdo?
esté de acuerdo?
Si: Remitirse a la actividad 6. o
1 No: Seguir a la actvidad 16. Funcionarios SNR N/A
Poliica de Operacién No.1.
Remitir las observaciones mediante correo electrénico
16 Remitir comprobante de pago a la direccion refirocesantias@supernotariado. gov .co. Funcionarios SNR Correo electrénico
1 Politica operacional 1.
Verificar las observaciones remitidas dando respuesta
. alas mismas.
s reauere Funcionario asignado del
correccbn? ¢Se requiere correccion? Grupo de Némina'y
17 Compensaciones Correo electronico
Si: Regresar a la actividad 3. Laborales
No: Fin del procedimiento.
Poliica operacional 2.
VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP -GNTH - PO -03-PR - 02 01 15 -12 - 2020 Se actualiza el proceso y el procedimiento el marco del proyecto de
reingenieria que se encuentra adelantando la entidad.
MP -GNTH - PO -03-PR-02 02 19 -10 - 2023 Se actualiza el procedimiento relacionando las politicas operacionales y
lo relacionado en el Decreto 3118 de 1968.
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ELABORACION Y APROBACION

ELABORO

REVISION
METODOLOGICA

APROBO

Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Jorge Armando Angarita
Sastoque
Contraista DTH

JesUs Eduardo Consuegra
Técnico Operativo 3132-18

Gloria Daissy Quintero
Profesional especializado
2028-19

Luis Eduardo Cera
Contratista DTH

Claudia Jeannette
Mongui Celeno

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion.

Martha Paez Canencia

Sandra Milena Gémez
Narvaez

Directora de Talento

Humano

Coordinadora Grupo

de Nomina

Ménica Yaneth Galvis
Garcia

Coordinadora del
Grupo de Arquitectura
Organizacional

Fecha: 26 de Septiembre de
2023

Fecha: 19 de Octubre de
2023

Fecha: 17 de Octubre de 2023

Fecha Aprobacion: 19 de Octubre de 2023
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