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1. OBJETO
	Establecer el procedimiento para el reconocimiento y pago de cada uno de los derechos laborales y prestacionales de los funcionarios de la Contraloría Municipal


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Elaboración de certificación laboral del derecho económico laboral

Actividad de Finalización: Archivo de copia del acto administrativo de reconocimiento


3. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Especializada II y Profesional Universitaria de la Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5. DEFINICIONES 

	


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE BONIFICACIÓN POR SERVICIOS PRESTADOS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la certificación laboral de cada uno de los funcionarios, que tenga derecho al reconocimiento durante el mes,  donde conste el periodo reconocido y los factores salarias de liquidación.
	Profesional Especializado II
	TH-F-02 Certificado prestaciones sociales
	

	2. Realizar la liquidación en el módulo de nomina
	Profesional Universitario
	TH-F-07   liquidación de prestaciones
	

	3. Elaborar  la Resolución de reconocimiento 
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución
	Una vez liquidada la prestación

	4. Revisar la Resolución de reconocimiento y liquidación de reconocimiento
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	Firmar la resolución

	5. Remitir la Resolución,  certificación laboral y la liquidación al Despacho para la firma del Contralor.
	Profesional Especializado II
	
	Un vez revisada la Resolución

	6. Entregar copia de la Resolución con los originales de la certificación, liquidación, para el pago correspondiente.
	Profesional Especializado II
	
	Este pago se hace conjuntamente con la nómina del mes

	7. Archivar en la historia laboral, copia de todos los soportes del reconocimiento.
	Profesional Especializado II
	historia laboral
	


6.2. VACACIONES, PRIMAS DE VACACIONES y  BONIFICACIÓN ESPECIAL DE RECREACIÓN  

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la certificación laboral de cada uno de los funcionarios a disfrutar de vacaciones,  donde conste el periodo reconocido y los factores salarias de liquidación.
	Profesional Especializado II
	TH-F-02 Certificado prestaciones sociales
	

	2. Realizar la liquidación, solicitar el CDP y Registro Presupuestal.
	Profesional Universitario
	TH-F-07 liquidación de prestaciones, el CDP Y RP son generados por software
	

	3. Elaborar  la Resolución de reconocimiento 
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución
	Una vez liquidada la prestación

	4. Revisar la Resolución de reconocimiento 
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	Firmar la resolución

	5. Remitir la Resolución,  certificación laboral y la liquidación al para la firma, con el CDP y registro presupuestal.
	Profesional Especializado II
	
	Un vez revisada la Resolución

	6. Trasladar a Contabilidad para la causación, entregando copia de la Resolución con los originales de la certificación, liquidación, certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal para el pago
	Profesional Especializado II
	
	

	7. Comunicar al servidor público sobre  la autorización de sus periodo de vacaciones
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	8. Hacer el pago correspondiente
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso
	

	9. Archivar en la historia laboral, copia de todos los soportes del reconocimiento.
	Profesional Especializado II
	historia laboral
	


6.3 PRIMA DE SERVICIOS 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la certificación del derecho al reconocimiento durante el año, donde conste el periodo reconocido y los factores salarias de liquidación y remitir para el pago.
	Profesional Especializado II
	TH-F-02 Certificado prestaciones sociales
	A más tardar en la primera semana de junio

	2. Realizar la liquidación
	Profesional Universitaria
	Liquidación generada por el software
	Entre los primeros diez días de junio

	3. Practicar revisión a la liquidación de la prima de servicio y verificar la interfase contable y presupuestal.
	Profesional Especializado II
	
	

	4. Hacer el pago correspondiente
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso
	Entre los primero diez días de junio


6.4 PRIMA DE NAVIDAD
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la certificación laboral conjunta del derecho al reconocimiento durante el año, donde conste el periodo reconocido y los factores salarias de liquidación y remitir para el pago.
	Profesional Especializado II
	TH-F-02 Certificado prestaciones sociales
	Entre los primeros cinco días de diciembre

	2. Realizar la liquidación
	Profesional Universitario
	Liquidación generada por el software
	

	3. Practicar revisión a la liquidación de la prima de servicio y verificar la interfase contable y presupuestal.
	Profesional Especializado II
	
	

	4. Hacer el pago correspondiente
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso
	


6.5 REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recepcionar las novedades presentadas en el mes del personal de la Contraloría, diferente a aquellas relacionadas con descuentos personales.
	Profesional Especializada II
	
	Hasta el 24 de cada mes se reciben novedades

	2. Proyectar y remitir mediante oficio, al Profesional Universitario, las novedades que se deben tener en cuenta para la elaboración de la nómina. 
	Profesional Especializada II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Los 25 de cada mes

	3. Archivar copia de las novedades en la historia laboral de cada servidor público.
	Profesional Especializada II
	
	Mensualmente


7. POLITICAS 

	· La bonificación por servicios prestados, será pagada conjuntamente con la nómina.



8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se cite al cargo de Profesional Especializada II y Profesional Universitario, son los asignados a la Secretaría General


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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