GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: APO5-P-005

ﬁ'icﬁNEmRNiﬁ PROCEDIMIENTO VERSION: 2
Z FECHA DE VIGENCIA
NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES 29/May/2018
1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para efectuar el proceso de la liquidacion de la némina de los servidores publicos vinculados a la planta de personal de la ANM
y la seguridad social de los contratistas que deban ser asumidos por la entidad, de manera oportuna.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la liquidacion de la ndmina de los servidores publicos vinculados a la planta de personal de la ANMy la seguridad social de
los contratistas

Inicia con la programacion de liquidacién de némina y recepcidn e ingreso de novedades laborales o prestacionales y termina con la entrega de la
nomina y la planilla de aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales de los funcionarios de planta y ARL de Contratistas riesgo V, al Grupo de
Recursos Financieros.

3. DEFINICIONES

3.1 AFP:. Administradora de Fondo de Pensiones que administra el Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad

3.2 APORTES PARAFISCALES: Contribuciones especiales que realizan los empleadores al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, para que estas
Entidades adelanten programas de naturaleza social, segiin su misioén.

3.3 ARL: Administradora de Riesgos Laborales

3.4 ASIGNACION BASICA: Corresponde al valor mensual basico sefialado para cada cargo o empleo, sin considerar otros factores los cuales son
establecidos por el gobierno nacional.

3.5 AUXILIO DE CESANTIAS: Las cesantias son una prestacion social consistente-en el valor de un mes de salario por cada afio de servicios continuos o
discontinuos y proporcionalmente por fracciones de afio laboradas.

3.6 AUXILIO DE TRANSPORTE:Derecho que se reconoce a favor de/aquellos servidores publicos que devenguen mensualmente hasta dos salarios
minimos legales. Su reconocimiento y pago se efectia en los mismos términos, condiciones y cuantia que el Gobierno Nacional establezca para los
trabajadores particulares.

3.7 BONIFICACION ESPECIAL DE RECREACION: Es un reconocimiento a los empleados publicos equivalente a dos (2) dias de la asignacién basica mensual,
los cuales se pagaran en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional. Asi mismo se reconoce cuando se compensen las
vacaciones en dinero.

3.8 BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS: Consiste en el reconocimiento y pago en dinero a que tiene derecho el empleado por cada afio de
servicios prestados a la entidad, en los topes y porcentajes decretados por el Gobierno Nacional.

3.9 COLPENSIONES: Administradora Colombiana de Pensiones encargada de administrar el Régimen de Prima Media con Prestacién Definida.
3.10 EPS: Entidad Promotora de Salud.

3.11 INCAPACIDAD: Es la que se genera cuando segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesién, el empleado esta impedido para desempeniar su
capacidad laboral por un tiempo determinado. Debe ser expedida por lared de prestadores de servicios a la cual se encuentra afiliado el empleado.

3.12 NOMINA: La némina comprende el resumen de devengados y deducciones, el informe de cesantias, planilla de aportes ARL contratistas riesgo V, la
planilla de aportes a sistema de seguridad social y parafiscales y la liquidacion de prestaciones sociales al personal retirado.

3.13 OPERADOR DE INFORMACION: es la entidad que suministra al aportante de los pagos de parafiscales el acceso a la planilla integrada de liquidacién
de aportes PILA y permite el ingreso, modificacion, validacion y correccion posterior de los conceptos detallados de los pagos.

3.14 PLANILLA PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA, es el mecanismo que permite autoliquidar y pagar todos los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral (salud, pensidn, riesgos laborales) y aportes parafiscales (Caja de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Sena) de todos los trabajadores que estén a su cargo de manera unificada. Aplica también para los independientes cuando la
entidad realice aportes a la seguridad social (sistema de riesgos laborales) para los contratistas catalogados en riesgo V, en su modalidad electrénica.

3.15 PRIMA DE NAVIDAD: Consiste en el pago que realiza el empleador al servidor en la primera quincena del mes de diciembre, del equivalente a un
mes de salario o proporcional por la fraccion de afio que corresponda al cargo desempefiado a treinta de noviembre de cada afio.

3.16 PRIMA DE SERVICIOS: En el reconocimiento en dinero de quince (15) dias de remuneracidon que se pagard en los primeros quince dias del mes de
julio de cada afio, y para su reconocimiento al treinta (30) de junio de cada afio el empleado debe haber laborado en la entidad un afio completo. Tendra
derecho al reconocimiento y pago en forma proporcional de la prima de servicios, siempre que hubiere prestado sus servicios a la entidad por un
término minimo de seis (6) meses.

3.17 PRIMA DE VACACIONES: Es el reconocimiento equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de servicio del empleado a la entidad.




3.18 RECARGO NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVOS: Es la retribucidn por servicios prestados en recargo en horas nocturnas, domingos y festivos de
los funcionarios publicos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3.19 SUBSIDIO DE ALIMENTACION: Es el pago en dinero de una suma determinada anualmente por el Gobierno Nacional para los empleados publicos
cuya asignacion basica mensual no supere un monto maximo y especifico fijado en los respectivos decretos salariales.

3.20 VACACIONES: Reconocimiento en tiempo y dinero equivalente a quince (15) dias habiles, a que tiene derecho el empleado por cada afio de
servicios.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 GENERALIDADES

El desarrollo de la ndmina se realizara siguiendo las actividades contempladas en este procedimiento y con las condiciones adecuadas para el desarrollo
de la misma, respetando los principios de transparencia, eficacia y celeridad contemplados en la constitucidn y las leyes, decretos reglamentarios,
circulares, guias y demas documentos oficiales que emitan las autoridades en la materia, en especial el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

Novedades de personal:

Para proceder a realizar la ndmina, es necesario recibir las novedades que llegan al Grupo de Gestidon del Talento Humano por medio escrito o via
electronica relacionadas con: Nuevos nombramientos o salidas de personal, horas extras, embargos judiciales, cambio de cuenta bancaria, bonificacién
de servicios, disfrute de vacaciones, inicio o terminacion de libranza, cambio de Régimen de Pensiones o traslado entre fondos pensionales o E.P.S,
traslados régimen seguridad social, incapacidades, licencias, encargos, prima técnica salarial o no salarial, prima de servicios y prima de navidad,
descuentos voluntarios, autorizaciones de descuento AFCy pensiones voluntarias, y cualquier otra novedad de personal.

Las novedades se recibirdan a mas tardar los primeros quince (15) dias calendario de cada mes, para que puedan ser ingresadas en el software que
corresponda para la entidad. Los documentos asociados a las novedades deben ser consultados en el procedimiento de situaciones administrativas
APO5-P-007-1-001que sobre estos temas ha expedido la entidad. Las novedades de personal.radicadas después de los primeros 15 dias del mes se
tendran en cuenta para la siguiente ndmina, exceptuando las incapacidades.

e Las novedades de personal seran consolidadas por el profesional del Grupo de Gestion del Talento Humano en el formato de recepcidn de novedades
de nédmina APO5-P-005-F-006 para visto bueno del Coordinador del Grupo.

Programacién anual:

Al inicio de la vigencia se realizara la programacion de la liquidacidonyy pago de némina, prestaciones sociales, pago de aportes al sistema de seguridad
social, y pago de aportes a la ARL por contratistas riesgos V, el cual debe estar aprobado por el Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano y
posteriormente se envia copia al Grupo de Recursos Financieros para conocimiento y control.

La revision de la pre-nédmina se realiza teniendo en-cuenta los siguientes lineamientos:

1. Numero de funcionarios y la asignacion basica-de cada uno con base en lainformacién reportada en la planta de personal.
2. Vacaciones y expedicion del acto administrativo de reconocimiento y pago de las mismas.

3. Revision de libranzas, descuentos y demds novedades aplicadas de acuerdo al consolidado de novedades.

4. Retenciones en la fuente de acuerdo a las novedades reportadas.

Prima Técnica:

Tendran derecho a la prima técnica los empleados publicos que estén nombrados con caracter permanente en los cargos del nivel Directivo, Jefes de
Oficina Asesora y Asesor adscritos al Despacho del Presidente de la Agencia Nacional de Mineria.

En la asignacién de la prima técnica se aplicara uno de los siguientes criterios:

e Titulo de estudios de formacién avanzaday cinco (5) afios de experiencia altamente calificada.
¢ Evaluacion del desempefio.

¢ Prima técnica automatica.

4.2 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.2.1 GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Para la determinacidn de cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propésito y su direccién estratégica, y que afecten a su capacidad
para lograr los resultados previstos de su Sistema Integrado de Gestidn la ANM establece el procedimiento EST1-P-003 Gestidn integral del riesgo donde

se determinan el alcance y los medios que utiliza para que los productos y servicios satisfagan los requisitos de las partes interesadas, legales y otros.

Para la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de controles de seguridad y salud en el trabajo la ANM establece la
metodologia en el APO5-P-012 Procedimiento para la continua identificacion de peligros, la evaluacion de riesgos y la implementacién de controles.

La ANM establece en el Instructivo EST1-P-008-1-001 Identificacidén de Aspectos Valoracion y Controles Ambientales, teniendo en cuenta la perspectiva
de ciclo de vida de los servicios que presta de manera que se puedan determinar los aspectos ambientales significativos, estableciendo para éstos los

controles operacionales correspondientes que ayudan a reducir el impacto ambiental.

4.2.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS:




Con el compromiso de establecer y mantener un mecanismo para identificar, acceder, actualizar, evaluar, comunicar y cumplir los requisitos legales, asi
como otros requerimientos suscritos y aplicables, el Sistema de Gestidn Integrado de la ANM cuenta con un procedimiento con el fin de garantizar el
control de la normatividad vigente aplicable APO6-P-003 Elaboracion y/o actualizacion del nomograma, para el acceso, evaluaciéon y comunicacion se
realiza de acuerdo al Instructivo APO6-P-003-1-002 Identificacion y Evaluacidn de Requisitos Legales y Otros.

4.2.3 GESTION DE CONTRATISTAS Y PARTES INTERESADAS:

El Sistema de Gestidn Integral de la ANM con el fin de planificar, implementar y controlar los procesos cuenta con un programa Integral para control y
seguimiento a contratistas.

De acuerdo a la normatividad vigente, en relacién con proveedores y/o Contratistas se considera como minimo los siguientes aspectos en materia de
seguridad, salud el trabajo y gestion ambiental:

e Conocer y aplicar toda la legislacién nacional y politicas internas en materia de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental, incluye politicas,
précticas y procedimientos de la ANM.

* Los Proveedores y/o contratistas seran responsables ante la ANM y ante terceros por los perjuicios que ocasionen a personas, instalaciones y/o
equipos y al ambiente durante la prestacion del servicio contratado.

e Capacitar a sus trabajadores en temas de Seguridad, Salud en el trabajo y Gestion Ambiental.

» Garantizar el cumplimiento de requisitos Legales y el pago de aportes a seguridad Social integral (EPS, AFP y ARL) y parafiscales.

® Entregar toda la documentacidn y requisitos en seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental, al proceso (encargado de contratar), al supervisor
técnico del contrato y/o al personal de seguridad de la ANM, cuando sean requeridos.

e Participar en las actividades y/o reuniones organizadas por la ANM en temas de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental.

» Notificar al supervisor técnico de Contrato las maquinas y herramientas que seran ingresadas a las instalaciones de la ANM, también aplica para PARES,
ESSMy PESSM, ademas de asegurar que estas estén buen estado y se encuentren inspeccionadas antes del uso.

La ANM llevara a cabo Inspecciones y auditorias internas con el fin de realizar control y seguimiento de las actividades en temas técnicos, Ambientales y
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2.4 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES:

La ANM asegura que las salidas que no sean conformes con los requisitos establecidos identificando y controlando para prevenir el uso o entrega no
intencionada de una salida no conforme de productos y servicios, estas deberan serdetectadas antes y durante de la prestacién de servicios.

Para el tratamiento de las salidas no conformes la ANM cuenta con el procedimiento EVA1-P-007 Control de las Salidas No conformes.
4.2.5 EVALUACION DEL DESEMPENO:

La ANM determina métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién para asegurar los resultados de apropiados para la conformidad de los
productos y servicios de su naturaleza para esto cuenta-con el procedimiento EST1-P-001 Planeacién y Seguimiento Estratégico y Operativo que
establece las directrices y lineamientos para elaborar y hacer seguimiento a la planeacidn estratégica y operativa.

Para desarrollar el examen, estudio y andlisis de'una actividad, sistema, o proceso para establecer, con cardcter independiente, la eficiencia, eficacia y
efectividad del sistema de Integrado de Gestion conforme a la normatividad legal vigente, detectando desviaciones y generando recomendaciones a
partir de evidencias se realizan auditorias internas del acuerdo al EVA1-P-001-F-001 Programa Anual de Auditorias, conforme lo establece el
procedimiento EVA1-P-001 Auditorias Internas.

Para asegurar la conveniencia, adecuacion eficacia y alienacidn continua del Sistema Integrado de Gestidn la alta Direccidn revisa en comités definidos
en los tiempos establecidos de acuerdo a la Planeacidn estratégica estipulado en el procedimiento EST1-P-001 Planeacidn y Seguimiento Estratégico y
Operativo.

Para la identificacidn, andlisis y eliminacidn las no conformidades del Sistema Integrado de Gestidn se realizan mediante la definicidn, implementacion
y seguimiento de acciones correctivas y de mejora de acuerdo al procedimiento EVA1-P-004 Acciones correctivas y de mejora.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos Internos:
e Instructivo de retiro de cesantias FNA / APO5-P-005-1-001

* Reporte consolidado mensual de horas extras / APO5-P-005-F-001
e Formato de novedades de vacaciones / APO5-P-005-F-003

e Autorizacién descuento némina / APO5-P-005-F-004

* Programacién anual de vacaciones / APO5-P-005-F-005

e Solicitud compensatorios / APO5-P-005-F-007

* Recepcidén de novedades de némina / APO5-P-005-F-006

¢ Cronograma de némina

* Registro de novedades en el aplicativo vigente

* Resumen devengados y deducidos

e Planillaintegrada de liquidacion de aportes (PILA)

¢ Informe liquidacion de cesantias

* Formularios de novedades a las administradoras de seguridad social
o Actos administrativos

e Acta de notificacién



http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/e/e153469dcbe44738b1c81e7b5f173914/e153469dcbe44738b1c81e7b5f173914.asp?IdArticulo=2472
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/5/5d3ab69bf56343b88d7d4d3242219d3d/5d3ab69bf56343b88d7d4d3242219d3d.asp?IdArticulo=2473
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/2/2968ba9455f24fd087516a64bc2c2664/2968ba9455f24fd087516a64bc2c2664.asp?IdArticulo=2474
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/F/F9BFFDA8-D94C-4DCD-A875-DB2C18621063/F9BFFDA8-D94C-4DCD-A875-DB2C18621063.asp?IdArticulo=851
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/2/2263a46ccad34e1982e28ee0216b8729/2263a46ccad34e1982e28ee0216b8729.asp?IdArticulo=2477
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/3/3f5ec05d787f4d9c8246876bc33b9337/3f5ec05d787f4d9c8246876bc33b9337.asp?IdArticulo=2476
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/9/9f784cbbcda74c7cb9fc935289b50f7e/9f784cbbcda74c7cb9fc935289b50f7e.asp?IdArticulo=2475

¢ Carta de autorizacion descuentos por parte de funcionarios
Documentos Externos:
(Ver Nomograma)

6. DETALLE DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

CONTROLES Y/O REGISTROS
RELACIONADOS

Programar la liquidacion de la némina y demas pagos

El (la) profesional del Grupo de Gestion del Talento
Humano programa la liquidacion de la ndémina,| Profesional del Grupo de Gestion
prestaciones sociales, pago de aportes al sistema de del Talento Humano
seguridad social y pago aportes ARL a través de un
cronograma.

Cronograma de ndmina

Recibir, revisar y consolidar novedades, documentos
soporte

El (la) profesional del Grupo de Gestion del Talento
Humano revisa todos los soportes de las novedades de| Profesional del Grupo de Gestidon
personal informadas que afecten el pago de la némina de del Talento Humano

los funcionarios de la ANMy las consolida en el formato de
Recepcién de novedades de ndmina APO5-P-005-F-006

Recepcidn de novedades de némina/
APQO5-P-005-F-006, con los respectivos
soportes

Registrar las novedades y generar la pre-némina

El (la) profesional del Grupo de Gestion del Talento| Profesional del Grupo de Gestidn
Humano, registra las novedades consolidadas en el del Talento Humano
aplicativo vigente; posteriormente ejecuta el programa y
genera la pre-némina.

Registro de novedades en el aplicativo
vigente

Verificar la liquidacion de la pre-némina

Verifica que estén correctamente aplicadas las novedades Coordinador(a) del Grupo de
de noémina ingresadas en el periodo, conforme: con’la Gestion del Talento Humano
consolidacion del formato de Recepcion de novedades de
némina.

Punto de Control:

élaliquidacion es correcta?
Si: Contintia con la actividad No.6 Coordinador(a) del Grupo de
NO: Devuelve la prenomina ~para los ajustes Gestion del Talento Humano
correspondientes y continua con la actividad 3.

Correo electrénico

Generar resumen de devengados y deducciones y el
reporte de cesantias

Profesional del Grupo de Gestion
El sistema genera el resumen de devengados y deducidos del Talento Humano

con los soportes de las novedades registradas. Y generar el
informe de cesantias para el Fondo Nacional del Ahorro.

Resumen devengados y deducidos /
Informe liquidacién de cesantias

Aprobar el resumen de devengados y deducciones y el
informe de cesantias

Coordinador(a) del Grupo de
El (la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion del Talento Gestion del Talento Humano
Humano, firma el resumen de devengados y deducciones y
el reporte de cesantias en sefial de aprobacion.

Punto de control
Resumen devengados y deducidos, Informe
liquidacidn de cesantias firmado

éLainformacion es consistente y se remite al ordenador del

?
gasto? Coordinador(a) del Grupo de

Si: Contintia con la actividad No. 9 Gestion del Talento Humano

NO: Se devuelve alaactividad No. 6

Revisar y aprobar el resumen de devengados vy
deducciones, el reporte de cesantias y los actos
administrativos por parte del ordenador del gasto
Vicepresidente Administrativoy
El (la) Vicepresidente Administrativo y Financiero realiza Financiero

una revision aleatoria del resumen de devengados y
deducciones, el reporte de cesantias antes de aprobarla y
sus respectivos actos administrativos.

Punto de control

Resumen devengados y deducidos e
Informe liquidacidn de cesantias firmadoy
actos administrativos firmados

éLandémina es correcta?




10 | Si: Continta con la actividad No. 11 Vicepresidente Administrativoy
NO: Se devuelve alaactividad No. 6 Financiero
Enviar némina firmada al Grupo de Recursos Financieros
El profesional del Grupo de Gestion del Talento Humano . L. . L _
P ! P up . ' Y . "l Profesional del Grupo de Gestidn Firma de recibido de ndmina por parte del
11 | entrega la ndmina aprobada y firmada con sus respectivos . .
L - del Talento Humano Grupo de Recursos Financieros
soportes fisicos y magnéticos al Grupo de Recursos
Financieros para su pago.
Generar y verificar la planilla de aportes al Sistema de
Seguridad Social
El profesional del Grupo de Gestion del Talento Humano S L
(. (o . L, Planillaintegrada de liquidacién de aportes
12 genera en la pagina web o electrénica del operador la| Profesional del Grupo de Gestion (PILA)
planilla de aportes al Sistema de Seguridad Social de del Talento Humano
funcionarios de plantay pago ARL de Contratistas riesgo Vy
verifica las novedades ingresadas en el aplicativo de
némina vigente.
Revisar y firmar reporte de seguridad social y parafiscales
. L. . Punto de control
El (la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidon del Talento Coordinador(a) del Grupo de A I
13 . . . ) . Planillaintegrada de liquidacion de aportes
Humano, revisa el reporte de seguridad social y parafiscales Gestion del Talento Humano )
. o . (PILA) firmada.
y firma en sefial de aprobacién.
éLainformacion es consistente y se remite al ordenador del
gasto? .
14 Coordinador(a) del Grupo de
Si: Continta con la actividad No. 15 Gestion sgNpfento Humano
NO: Se devuelve ala actividad No. 12
Revisar y firmar el reporte de seguridad social y aportes
parafiscales por parte del ordenador del gasto _ . . _ Punto de control
Vicepresidente Administrativoy A [,
15 . . . . . . . . . Planillaintegrada de liquidacion de aportes
El (la) Vicepresidente Administrativo y Financiero realiza Financiero )
. ) . . (PILA) firmado
una revision aleatoria del reporte de seguridad social y
parafiscales antes de aprobarla
éLainformacion es consistente? . . - . . . .
p S L Vicepresidente Administrativo Reporte de seguridad social y parafiscales
16 | Sk Continda con laactividad No. 17 eepres Financier(l) | vy pfirmado ogruelI ordenaI(:Io:IdpeI alsto
NO: Se devuelve a la actividad No. 12 P &
Enviar el reporte de seguridad social y parafiscales firmado
17 El (la) profesional del Grupo de Gestion del Talento| Profesional del Grupo de Gestion Reporte de seguridad social y parafiscales
Humano, entrega reporte de seguridad social y parafiscales del Talento Humano firmado y Planilla detallada
de funcionarios de planta y pago ARL de Contratistas riesgo
V, firmado al Grupo de Recursos Financieros para su pago
s - P
c!EXIste Personal retlrz?d.o para el periodo? Profesional del Grupo de Gestién
18 | SI: Continua con la actividad No. 19 Punto de control
del Talento Humano
NO: FIN
Elaborar actos administrativos de prestaciones sociales
definitivas
El (la) profesional del Grup(? .de C?‘estlon del Ta.Iento Profesional del Grupo de Gestién . .
19 | Humano elabora los actos administrativos de prestaciones Actos administrativos con sus soportes
. . . del Talento Humano
sociales del personal retirado, los cuales fueron liquidados
junto con la ndmina para posterior firma del Coordinador
del Grupo de Gestidn del Talento Humano y Vicepresidente
Administrativo y Financiero.
Notificar al exfuncionario
El (la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidon del Talento
Humano notifica al exfuncionario del acto administrativo.
Nota:Para las notificaciones electrdnicas, y de acuerdo con
lo previsto en los articulos 53, 56 y 67 numeral 1° de la Ley
1437 de 2011, los articulos 20y 21 de la ley 527 de 1999, el
articulo 43 del Decreto 229 de 1995 y el articulo 10° del )
20 | decreto 75 de 1984, modificado por el articulo 1° del Coordinador(a) del Grupo de Acta de notificacion

Decreto 2563 de 1985, Se incluird una nota en el documento

Gestion del Talento Humano




de notificacion asi.

“Autorizo a la Agencia Nacional de Mineria para realizar la
notificacion electrénica de los actos administrativos de
caracter particular proferidos por la entidad y que tengan
relacidn con las prestaciones sociales definitivas a las que
tengo derecho y me comprometo a actuar en todo
momento bajo los postulados de la Buena Fe”.

Enviar para pago los actos administrativos

Profesional del Grupo de Gestion

21 | El (la) profesional del Grupo de Gestidon del Talento Actos administrativos y actas de notificacion
, . . del Talento Humano
Humano envia al Grupo de Recursos Financieros el acto
administrativo con el acta de notificacion.
22 FIN

FLUJOGRAMA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 17/Ene/2014 Creacion del Documento

Se Actualizaron las siguientes definiciones:
e Objetivo: se incluye en el mismo la liquidacién de la planilla de seguridad social de los
contratistas que deben ser asumidos por la entidad.
e Alcance: se ajusta el alcance indicando que la misma inicia con la programacion de
liquidacion de ndmina y recepcion e ingreso de novedades laborales o prestacionales vy
termina con la entrega de.la.némina y la planilla de aportes al Sistema de la Proteccion
Social de los funcionarios de planta y ARL de Contratistas riesgo V, al Grupo de Recursos
Financieros. Adicionalmente se precisa que este procedimiento aplica a la liquidacion de la
nomina de los servidores publicos vinculados a la planta de personal de la ANM y la
seguridad social'de los contratistas.
o Definiciones: Se ajustaron las definiciones de los conceptos AFP (Administradoras de
Fondos de Pensiones), cesantias, Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (P.l.L.A),
prima-de navidad y prima de servicios. Se adicionaron los conceptos ARL, subsidio de
alimentacién, auxilio de transporte, bonificacion por servicios prestados, Colpensiones,
incapacidad, prima de vacaciones y vacaciones.
e Condiciones Generales - Generalidades:

Para este criterio se indico que las novedades de personal deben radicarse a mas tardar los
primeros quince (15) dias del mes. Las novedades extemporaneas seran ingresadas en la
nomina siguiente.

Creacion e inclusion del formato de recepcidn de novedades de némina APO5-P-005-F-006,
en el cual se relacionaran y consolidaran las novedades reportadas en el mes para visto
bueno del (la) Coordinador (a) del Grupo de Gestion del Talento Humano.

Exclusion las definiciones de cada tipo de prima técnica para la asignacion de la prima
técnica, solo se indicaran los criterios para su asignacién.

Se dispone que al inicio de cada vigencia deberd realizarse la programacion de la
liquidaciéon y pago de ndmina, prestaciones sociales, pago de aportes al sistema de
seguridad social, y pago de aportes a la ARL por contratistas de riesgo V, para aprobacién del
(la) Coordinador (a) del Grupo de Gestion del Talento Humano.

Se establecieron los lineamientos a seguir para la revisién de la prendmina.
Se elimind informacidén que estd contenida en resoluciones internas de la entidad y se
incluyeron lineamientos que se habian incluido en circulares.
2 29/May/2018 e Documentos relacionados:
Ajuste de los siguientes formatos:
» Reporte consolidado mensual de horas extras / APO5-P-005-F-001
» Solicitud novedades vacaciones / APO5-P-005-F-003
Se creacan de los siguientes formatos:
* Formato Recepcidn de novedades / APO5-P-005-F-006
® Programacion anual de vacaciones / APO5-P-005-F-005
e Solicitud de compensatorios / APO5-P-005-F-007
Se eliminan del procedimiento el formato de solicitud de horas extras / APO5-P-005-F-002.
Se mantiene sin ajustes el formato Autorizacion descuento ndomina / APO5-P-005-F-004.
Se adicionan los siguientes documentos internos:
Cronograma de ndémina
Registro de novedades en el aplicativo vigente



http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/9/9a2e611efb244220861316f97d7cc250/180406APO5P005V2NOMINAflujograma.pdf

Correo electrénico devolviendo prendmina
Correo electrénico de aprobacidn de prenémina
Resumen devengados y deducidos

Planilla integrada de liquidacion de aportes (PILA)
Informe liquidacién de cesantias

Acta de notificacion

e Detalles de actividades:
Se procedié al ajuste en la descripcion de las actividades del proceso de némina vy
prestaciones sociales. iniciando con la elaboracién del cronograma de liquidacién de
nomina, prestaciones sociales, pago de aportes al sistema de seguridad social y pago
aportes ARL por parte del profesional del Grupo de Gestion del Talento Humano vy
finalizando el proceso la elaboracidn, notificacidn y envié para pago de las resoluciones del
personal retirado.

Se establecieron como puntos de control:

* Formato de recepcion de novedades APO5-P-005-F-006 con sus respectivos soportes.
* Correo electrénico de aprobacion de ndmina.

e Resumen de devengados y deducciones, reporte de cesantias firmado.

* Reporte de seguridad social y aportes parafiscales firmado.
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