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1. OBJETIVO:

Gestionar la liquidaciéon oportuna de las obligaciones laborales y de terceros asociados a las
noéminas de los servidores publicos y pensionados de la Administracion Municipal.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcién y validacion de novedades de planta de personal activos y pensionados y
termina con la generacion de los reportes necesarios para el pago de las nominas e informes
internos y externos.

3. BASE LEGAL:

Decreto 1045 de 1978, Decreto 1042 de 1978, Ley 828 de 2003, Ley 789 de 2002, Decreto 1919
de 2002, Acuerdos Nacionales y Municipales vigentes, Ley 1607 de 2012

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Compensacion: Es toda retribucién econémica que percibe el trabajador por su aporte de trabajo
en la entidad y con base en los resultados del mismo.

Liquidacion: Operacion mediante el cual, se practican los calculos aritméticos a fin de determinar
elmonto de los diferentes conceptos salariales a que tiene derecho los empleados de una entidad
por los servicios prestados.

Archivos Planos: Los archivos de texto plano (en inglés plain text) son aquellos que estan
compuestos Unicamente por texto sin formato, soOlo caracteres. Estos caracteres se pueden
codificar de distintos modos dependiendo de la lengua usada. Se les conoce también como
archivos de texto llano, o texto simple, por carecer de informacion destinada a generar formatos
(negritas, subrayado, cursivas, tamafio, etc.) proviene de una traduccion literal del término inglés
plain text, término que en lengua castellana significa texto simple o texto sencillo.

Costos de personal: Corresponde al calculo o presupuesto de gastos de personal vigente para la
entidad.

Novedades de la Némina: Hace referencia al reporte periodico de las diferentes modificaciones
contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tiene un efecto directo en la
liguidacion mensual y pago de la némina.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5. CONDICIONES GENERALES

La recepcién de novedades debe efectuarse durante los diez (10) primeros dias calendario de
cada mes.

Para agilidad en el procedimiento, a principios de cada afio debe solicitarse la disponibilidad

presupuestal global por cada nédmina; en caso de agotarse la disponibilidad durante el transcurso
de la vigencia fiscal se debe solicitar una nueva disponibilidad.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA
Recibir, radicar, @
clasificar las
novedades y _
Tecnico . . . .
entregar al . Pisami Pisami
. . Operativo
funcionario
responsable de la Recibir, Radicar, Clasificar la
validacion Novedades
Digita la novedad
en el aplicativo de Técnico . . . . h
. isami Pisami iqi
némina Operativo p Digitar la Novedad en el
aplicativo
. v
Se realiza la Realizar la liquidacion de la
liguidacion de la Técnico . . . .
q . pisami Pisami Novedad
novedad Operativo
v
:A
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Técnico
Operativo
Verificacion de la
novedad, en caso Verificacion c —
rr 1on
de encontrar b . b ) orreccio
. isami isami
alguna anomalia sa sa
se corrige y se
continua con el
proceso
Remite el
documento fisico
de la novedad de L.
Técnico Formato de Formato de v
personal al ) - ——
. Operativo entrega entrega Realizar la liquidacion de la
archivo de
. . Novedad —
historias
laborales.
Técnico \J
Liquidacion de la o i Pisami Pisami Liquidacién de la Pre nomina
Pre némina perativo
Se verifica la
, . \4
l;.)rerldorglna Técnico confrontacién Pisarmi Verificar la pre nomina
Iquidada Operativo de valores Liquidada
liquidacion de la v
nomina o ] ) Liquidar la Nomina
Técnico Pisami ) .
. Pisami
Operativo l
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Se imprime la “
Némina y sus
L Némina
anexos Técnico . . I
. Pisami impresa 'y I — -
Operativo Imprimir Nomina
anexos ANEXoS
Elaborar la -
. oficio de
solicitud de L . v
. Técnico solicitud de - —
registro . . oficio Elaborar Solicitud RP
tal Operativo registro
presupuesta radicada
Envio de la
n.omlna para  la Secretario, v
firma del L. . - . -
denad del Tecnico Nomina oficio Enviar Nomina para
ordenador e Operativo Firma OG
gasto
Envio de anexos , . v
- - Nomina Nomina . -
de némina para el Tecnico impresa impresa Enviar anexos de Nomina para
pago a Tesoreria. Operativo P y P y Pago Tesoreria
anexos anexos
Realizar informe
trimestral ° Tecnico Reglizar Informe
cuandq sea Operativo Informe Informe Trimestral
requerido.
Archivar .
., Archivar
documentacion
que genere el Técni
écnico
. Archivo Archivo
proc?s_o . de Operativo
administracion de
némina
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera version del
SIGAMI
02 30/06/2018 Segunda version del
SIGAMI
03 25/04/2019 Cambio de nombre del proceso
Reviso Aprobd
Flor Alba Aguirre Amparo Betancourt Roa
Profesional Universitario Secretaria Administrativa
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