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Nombre Completo del Jefe del|Angela Maria Franco Cardona
estudiante
Cargo Directora Técnica Financiera y Contable

Labor que desempefia el estudiante

Auxiliar contable

Nombre del asesor de préctica

Diana Maria Rendén Correa
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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
COORDINACION DE PRACTICAS
1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
1.1  Centro de préctica.
1.1.1 Nombre de la empresa o razon social:

Alcaldia de Envigado

NIT: 890.907.106-5

Codigo DANE: 5266

Cadigo postal: 055422
1.1.2 Constitucién legal del Municipio

Segun el Acuerdo N° 027 del 28 de julio de 2003 emitido por el Honorable Concejo
Municipal de Envigado, el 14 de julio de 1775 se declar6 como dia oficial de la fundacion del
Municipio de Envigado. Por tal motivo cada afio a partir del 2003 se decidié institucionalizar la
fecha como dia civico para los habitantes del municipio.

Dentro de las celebraciones de cada aniversario esta contemplado izar la bandera en todas
las instituciones educativas, entidades de derecho publico y hogares de la municipalidad. Las
entidades educativas conmemoran esta fecha con actos civicos culturales e histérico-religiosos y
deportivos propendiendo no solo por arraigar sino también cultivar los valores y costumbres

autoctonas envigadefias.
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1.1.3 Mision

Nuestra mision es la promocion del desarrollo integral, la sostenibilidad y la
competitividad del municipio, con el &nimo de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
la comunidad, promocionando la generacion de competencias en todos los individuos para que
accedan a los beneficios de desarrollo y participen en su planeacion y ejecucion, mediante el
optimo uso de los recursos, un talento humano altamente calificado y la excelencia en la
prestacion de servicios.
1.1.4 Vision

Nuestra vision consiste en lograr cada vez un mayor impacto social, fortaleciendo la
calidad de vida, el civismo, la cultura y la educacién de los ciudadanos, generando oportunidades
de crecimiento y bienestar, basados en una organizacion moderna y en un talento humano
especializado.
1.1.5 Objetivos y Funciones

El Municipio de Envigado es una Entidad Territorial que hace parte de la Rama Ejecutiva
del Poder Publico de Colombia, que goza de autonomia de gestion de sus intereses, dentro de los
limites de la Constitucion y de la ley. En tal virtud tiene los siguientes derechos constitucionales:

e Gobernarse con autoridades propias.

e Ejercer las competencias que les correspondan.

e Administrar los recursos y establecer los tributos necesarios para el cumplimiento

de sus funciones.
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A dichos organismos compete de modo general, las siguientes funciones constitucionales:

Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine

la ley.

Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso

municipal.

Promover la participacion ciudadana, el mejoramiento social, econémico y cultural

de sus habitantes.

Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de

conformidad con la ley y en coordinacidn con otras entidades

Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacion, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreaciéon y
deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores
discapacitados, directamente, y en concurrencia, complementariedad y
coordinacion con las demas entidades territoriales y la Nacién, en los términos que

defina la ley.

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente.

Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales mientras estas provean lo necesario, para el mejoramiento de la calidad

de vida de sus habitantes.
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e Las demaés que le sefiale la Constitucion y la Ley.

1.1.6 Valores Institucionales

Valores: los valores éticos son cualidades que otorgamos a formas de ser y de actuar que las
hace deseables como caracteristicas nuestras y de los demas, dados que son basicos en la
construccion de una convivencia democratica, en el marco de los derechos humanos.

e Respeto: aceptacion de la pluralidad del comportamiento de los otros.

Probidad: rectitud e integridad en el actuar.
e Trasparencia: comportamiento sin dudas, dispuesto a ser controlado y observado.
e Compromiso: cumplimiento del deber por conviccion.
e Justicia: sometimiento al ordenamiento juridico. Comportamiento equitativo en
todas las acciones.
e Lealtad: guardar fidelidad a los principios y valores éticos como una condicién no
negociable.
e Eficiencia: cumplimiento de objetivos con un adecuado y optimo uso de los recursos.
e Responsabilidad: obligacion de responder por sus propios actos o acciones y
omisiones.
1.1.7 Estructura organizacional

La estructura organizacional del Municipio esta organizada como se visualiza en la siguiente

figura.
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Figural. Organigrama empresarial
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Como se ve en la figura 1, la empresa tiene una estructura plana constituida por un Concejo, una
Controlaria y una Personeria municipal, cuenta con un despacho, una oficina de asesoria juridica y
una oficina de asesoria de comunicaciones ademas de un departamento administrativo de
planeacion y once secretarias que son:

e Secretaria de Bienestar Social y Comunitario.

Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Secretaria de Educacién y Cultura.

e Secretaria de Equidad de Género.

e Secretaria General.

e Secretaria de Hacienda.

e Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Agropecuario.

e Secretaria de Movilidad.

e Secretaria de Obras Publicas.

e Secretaria de Salud.

e Secretaria de Seguridad y Convivencia.

1.2 Objetivo de la préactica empresarial.

Orientar y sensibilizar al estudiante de Gltimo semestre de contaduria publica para que

apligue todos sus conocimientos adquiridos a la realidad profesional. Ademas de ampliar los

conocimientos profesionales del practicante en un campo de accion que soporte y tribute a los

contenidos tedricos adquiridos en su proceso de formacion.
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1.3 Funciones

La practica le permite al estudiante conocer el funcionamiento real de las empresas y
conocer su problematica, su operacion. Tiene como funciones basicas en el proceso las

siguientes:

e Constatar las fortalezas y las debilidades que tienen los estudiantes en su formacion
personal, tedrica y técnica profesional.

e Diagnosticar e identificar las necesidades de la empresa relacionadas con el ejercicio
profesional del Contador Pablico.

e Permite que el estudiante desarrolle propuestas coherentes a los problemas y estrategias

empresariales.

1.4 Justificacion de la practica empresarial.

Actualmente las organizaciones estan inmersas en un contexto ampliamente competitivo y
dindmico que les exige contar con procesos claramente definidos que permita facilitar la gestién
para el alcance de sus objetivos y disminuir el riesgo de equivocaciones de quienes los realizan. La
exigencia anterior ocasiona que cada dia se busque la calidad tanto de las personas como de la
operacion organizacional.

Colombia no puede quedarse por fuera de la dinamica global de crecimiento. Por tal razon
se debe iniciar la adecuacion de adentro hacia afuera mediante la formacion personal de
profesionales ajustandolos a una practica empresarial sdlida y coherente con las necesidades reales
como lo acentua la ley 789 de 2002 buscando que la calidad sea paralela con la organizaciéon en la
gue se desenvuelva cada empleado desde su primera accion.

Consecuente con lo anterior, la IUE en ejercicio de sus atribuciones Legales y Estatutarias,
y en especial las conferidas por la ley 30 de 1992 y sus Decretos Reglamentarios, el Acuerdo 163

de 2003, plantea como opcion la modalidad de practica en el articulo 6° en el literal C, Practica
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profesional. La cual corresponde el conjunto de actividades especificas que se realiza en los
diferentes ambitos propios del &rea de conocimiento de cada programa académico en los &mbitos
empresariales o institucionales. Esta se sujeta a lo establecido en el Sistema de Practicas
Institucional (Acuerdo Consejo Académico N°097 de 2008) y otras normas de caracter superior
relacionadas con la materia.

Especificamente para el estudiante la practica es una experiencia donde puede fortalecer sus
conocimientos y adquirir habilidades propias de su formacion profesional en lo humano, técnico,

conceptual y en disefio de propuestas que den solucién a alguna problemaética empresarial.

1.5  Equipo de trabajo

o Jefe: Angela Maria Franco Cardona
e Estudiante: Evelyn Usuga Garcia

e Asesor: Diana Maria Rendén Correa
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2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
2.1  Ttitulo de la propuesta

Formalizacion y sistematizacion del proceso de nomina
2.2  Planteamiento del problema.

En la gestion del proceso de némina de la Alcaldia de Envigado, se identifica que se carece
de una sistematizacion clara de sus actividades, acciones y procedimientos; lo que representa una
debilidad en el momento de socializar, orientar e inducir a los funcionarios que ocupan estas plazas.
Lo anterior representa un problema para realizar en forma eficiente y eficaz la gestion por parte de
los profesionales que deben adoptar o recibir este puesto para dar cumplimiento a las actividades y
acciones del proceso
2.3 Justificacion.

El pais debe contar con profesionales altamente capacitados y actualizados para dar
cumplimiento a la implementacion y apoyo de nuevos procesos Yy asi desarrollar una forma
actualizada de mejorar la funcién financiera a través de una mayor consistencia en las politicas
contables, ademas para garantizar la seguridad que los procesos contables cuentan con todos los
parametros exigidos por la Norma Internacional de Informacion Financiera

La alcaldia del Municipio de Envigado requiere para su equipo de trabajo personal idoneo y
actualizado que brinde todo su conocimiento y apoyo en cada uno de los procesos y actividades en
los que interviene y asi asegurar calidad en la realizacion de la gestion. Especificamente en el
proceso de némina se considera la sistematizacion de un plan de entrenamiento que identifica paso

a paso las actividades y acciones a desarrollar, conectando este sistema con todos los soportes
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legales y administrativos pertinentes para cada procedimiento y asi garantizar la mejor adaptacion
del funcionario publico a dicho proceso.

Para el funcionario publico del municipio de Envigado que en su momento llegue apropiarse
del proceso de nomina en la Direccion Financiera y Contable es fundamental que cuente con una
sistematizacion del proceso que le permita tener claridad de cuéles son las actividades, acciones y
procedimientos que se desarrollan, asumiendo asi una mejor adaptacion al nuevo cargo.

2.4  Objetivos
2.4.1 Obijetivo General

Sistematizar el plan de entrenamiento del proceso de ndmina para una eficaz adaptacion de

todos los niveles del proceso de némina.
2.4.2 Objetivos Especificos
o ldentificar los usuarios de pago de néminas.

e Caracterizar las actividades basicas del pago de néGminas.

e Definir las acciones y procedimientos basicos del proceso de némina.

e Documentar cada una de las acciones y procedimientos para realizar formalizacién de
procedimientos y sistematizacion de la gestion.

e Sistematizar en forma clara y coherente las actividades y acciones del proceso de némina
con aplicacion de hipervinculos que permita un claro paso a paso.

e Identificar todos los soportes legales necesarios para realizar el proceso de nOmina.

2.5  Disefio Metodoldgico.
Para el desarrollo de este trabajo de grado, bajo la modalidad de practica empresarial y el

logro de los objetivos propuestos, se plantea una metodologia basada en asesoria y acompafiamiento
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que permita afianzar las competencias y habilidades para asi realizar de forma eficaz y oportuna las
etapas que se proponen.

Para el cumplimento de los objetivos se realizara una adaptacion en el centro de practica,
especificamente en el proceso de nomina lo que implica recopilacion de la informacion contable,
analisis de procesos, entrevista con el personal involucrado en el area de némina y lectura de

documentos sobre la tematica especifica del presente trabajo
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2.6 Cronograma de Actividades.
A continuacion en la tabla 2, se indican las etapas para llevar a cabo el objetivo general y los especificos de la propuesta que se
realiza a la Alcaldia de Envigado para la mejora en el proceso de némina.

Tabla 2. Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA*

TIEMPO

ACTIVIDADES AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE

Enviar documentos de inicio de practica

Asignacion de Asesor

Reunidn asesor y eleccién del tema

Primera visita a la empresa entrevista entre asesor, jefe inmediato y
estudiante

Informe inicial de practica formato F-PI-34, correcciones y
complemento de la informacion

X X XXX

Desarrollo de la propuesta Formato F-P1-38(busqueda de la

informacidn, generar soluciones, mejoras, pruebas) X X X
Segunda visita del asesor a la empresa entre la semana 9y 10 X

Ultima visita del asesor en la empresa para socializar y avalar la
propuesta.

Entrega de formatos FP-1-34 Y FP-1-38 y control de asesorias

X| X[ X

Entrega de formatos F-P1-29 Y F-P1-25
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2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)

Para la ejecucion de esta practica se plantea el presupuesto de la tabla 3.

Tabla 3. Presupuesto

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL

COSTO O GASTO

CONCEPTO FUENTE VALOR
Transporte Estudiante | 640.000
Matricula Estudiante | 2°000.000
Papeleria Estudiante 100.000
TOTAL 2°740.000
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La propuesta desarrolla en primer lugar un marco de referencia que involucra el contexto
o0 area donde se realiza la practica; se amplian los conceptos desarrollados en el proceso de némina
y se especifica la parte legal que lo soporta en Colombia, ademas se consideran las politicas del
Municipio de Envigado para la gestion del proceso. En segundo lugar, muestra el desarrollo paso
a paso de los objetivos propuestos, donde se describe cada una de las actividades sus acciones y
procedimientos.
3.1  Marco de referencia

Este trabajo desarrolla un marco de referencia a todo el proceso de némina; expone un
marco contextual que describe la esfera del actuacion donde se desarrolla la practica; un marco
conceptual que se aproxima a los significados de los conceptos relacionados con el area de némina
y por ultimo un marco legal que se acerca a las normas, leyes y politicas a las que se debe cefiir el
municipio en su proceso de ndmina.
3.1.1 Marco contextual

Este marco contextual hace una aproximacion y descripcion del area de gestion humana y
especificamente del proceso de ndémina donde se desarroll6 la practica. Se expone las
caracteristicas principales de su estructura organizacional dentro de la alcaldia de envigado

Area de némina

El area del municipio de envigado presenta la siguiente estructura.

Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional, donde se destina un profesional

universitario para realizar los calculos de cada uno de los funcionarios que laboran en el municipio
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de Envigado bajo los parametros que exige la ley, ademas de digitar en el sistema toda la
informacion.

Presupuesto, donde se asigna a un profesional universitario para analizar y determinar en
qué momento la alcaldia municipal cuenta con los recursos para el pago de la némina o diferentes
acciones.

Direccion Financiera y Contable, donde se destina un profesional universitario para realizar
una revision detallada de todo el proceso de ndmina que envia la Oficina de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional.

Tesoreria, donde se realiza el pago a cada uno de los funcionarios publicos que laboran
para el municipio de Envigado

3.1.2 Marco conceptual

Este marco refiere los conceptos que se emplean en el desarrollo de la propuesta en el
centro de préctica.

Estan descritos desde lo general hasta lo especifico, como se muestra a continuacion.

Organizacion: Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcion de
determinados fines. (Diccionario de la Real Academia Espafiola, 2017).

Proceso: Accion de ir hacia delante. Transcurso del tiempo. Conjunto de las fases sucesivas
de un fendmeno natural o de una operacién artificial. (Diccionario de la Real Academia Espafiola,
2017)

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

(Diccionario de la Real Academia Espafiola, 2017)
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Accidn: Ejercicio de la posibilidad de hacer. (Diccionario de la Real Academia Espafiola,
2017)

Procedimiento: Es un término que hace referencia a la accion que consiste en proceder,
que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte, esta vinculado a
un método o una manera de ejecutar algo. (Pérez Porto & Gardey, 2017)

Documento soporte: Los documentos de soporte son aquéllos documentos oficiales, de
comercio y de transporte que, o bien respaldan las declaraciones especificas presentadas en la
declaracion de mercancias, como la factura comercial (p. €j., por el monto de la factura, el nombre
del vendedor y comprador), el documento de transporte (p. ej., para el expedidor, destinatario,
medios 0 modo de transporte) o el certificado de origen, o que respaldan los documentos que
prueban que se cumplié con las condiciones especificas para la importacidn y exportacion (p. ej.,
permisos de importacidn/exportacion, certificados sanitarios y certificados de conformidad con las
normas técnicas). (Comision Econdémica de las Naciones Unidas para Europa, 2012)

Salario: Teniendo en cuenta las definiciones que las altas Cortes han presentado sobre
salario, asi como las caracteristicas que permiten identificar en términos generales, cuando una

suma que recibe un empleado constituye salario, se destacan los siguientes aspectos:

El salario es una contraprestacion que tiene caracter retributivo.

El salario comprende todas las sumas que habitual y periédicamente recibe el

empleado y que retribuyen el servicio.

El salario es una contraprestacion directa y onerosa por la prestacion de un servicio.

El salario no opera por la mera liberalidad del empleador.



https://definicion.de/metodo/
http://tfig.unece.org/SP/contents/declaration.htm
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e El salario constituye un ingreso personal del trabajador en su patrimonio. (Escuela
Superior de Administracion Publica, 2010)

Prestaciones Sociales: Es lo que debe le patrono al trabajador en dinero, especie, u otros
beneficios, por ministerio de la ley, o por haberse pactado en convenciones colectivas o en pactos
colectivos, o en el contrato de trabajo, o establecidas en el reglamento interno de trabajo, en fallos
arbitrales o en cualquier acto unilateral del patrono, para cubrir los riesgos o necesidades del
trabajador que se originan durante la relacion del trabajo o con motivo de la misma. (Corte
Suprema de Justicia, Sala laboral, Sentencia de juliol8 de 1985). (Escuela Superior de
Administracion Publica, 2010)

Vacaciones: Son el descanso remunerado equivalente a quince dias habiles a que tiene
derecho el empleado después de haber laborado durante un afio en la respectiva entidad. Dentro
de nuestra legislacién, las vacaciones estan concebidas como prestacién social y como una
situacion administrativa, la cual consiste en el reconocimiento en tiempo libre y en dinero a que
tiene derecho todo empleado publico o trabajador oficial por haberle servido a la administracion
durante un (1) afio; el monto de las mismas se liquidara con el salario devengado al momento de
salir a disfrutarlas. (Escuela Superior de Administracion Publica, 2010)

Prima de vacaciones: Auxilio econémico que percibe el empleado, por valor de quince
dias de salario, con el fin de que disponga de mas recursos para disfrutar de su periodo de descanso.
(Escuela Superior de Administracion Publica, 2010)

Bonificacion por recreacion: Se reconoce a los empleados publicos por cada periodo de

vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica mensual que les
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corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional. Asi mismo, se
reconoce cuando se compensen las vacaciones en dinero. (Escuela Superior de Administracion
Publica, 2010)

Bonificacion por servicios prestados: Es el reconocimiento y pago en dinero de un
porcentaje del valor conjunto de la asignacion basica, los incrementos por antigiiedad, los gastos
de representacion y la primera técnica por titulo de estudio de formacion avanzada y experiencia
latamente calificada, que correspondan al empleado cada vez que cumpla un afio continuo de
labores en entidades regidas por el Decreto 1042 de 1978. (Escuela Superior de Administracion
Publica, 2010)

Bonificacion de direccion para gobernadores y alcaldes: Reconocimiento en dinero del
equivalente a cuatro, seis, siete u ocho veces el salario mensual, segun sea el caso, compuesto por
la asignacion basica mas gastos de representacion, pagaderos en abril, agosto y diciembre en tres
(3) contados iguales. (Escuela Superior de Administracién Publica, 2010)

Prima de servicios: Es el reconocimiento en dinero de quince dias de salario, que se pagara
en los primeros quince dias del mes de julio de cada afio, a los empleados de la Rama Ejecutiva,
Corporaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo sostenible, Empresa Sociales del estado, de
nivel nacional. (Escuela Superior de Administracion Publica, 2010)

Prima de navidad: La Prima de Navidad es una prestacion social que consiste en el pago
que realiza el empleador al servidor en la primera quincena del mes de diciembre de la suma
equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo desempefiado a treinta de noviembre de

cada afio. (Escuela Superior de Administracion Publica, 2010)
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Cesantias e intereses sobre cesantias: Son una prestacion social cosiste en el valor de un
mes de sueldo por cada afio de servicios continuos o discontinuos y proporcionalmente por
fracciones de afio laboradas.

Su objetivo o finalidad es “cubrir o prever las necesidades que se originan para el trabajador
con posterioridad al retiro de una empresa, por lo que resulta un ahorro obligado orientado a cubrir
el riesgo de desempleo. Se trata de un objetivo acorde con los principios de una constitucion
humanista fundada en el respeto por la dignidad humana, en este caso, del trabajador” (Escuela
Superior de Administracion Publica, 2010)

Servidor publico: Articulo 123. Son servidores publicos los miembros de las
corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del
Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley
y el reglamento. La ley determinara el régimen aplicable a los particulares que temporalmente
desempefien funciones publicas y regulara su ejercicio. (Constitucion Politica de Colombia , 1991)

FEMUE: La entidad es una empresa asociativa, de derecho privado y sin &nimo de lucro,
de responsabilidad limitada, de numero de asociados y de patrimonio social variable e ilimitado,
regido por el presente estatuto y el derecho colombiano; se denomina FONDO DE EMPLEADOS
DEL MUNICIPIO DE ENVIGADO, y su sigla es FEMUE. (FEMUE , 2017)

SINTRAMUNE: Sindicato del municipio de envigado. Union libre de personas que

ejerzan la misma profesion u oficio, o profesion y oficios conexos, que se constituya con caracter
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permanente y con el objetivo de defender interés profesional de sus integrantes o para mejorar sus

condiciones economicas Yy sociales.

El sindicato es una persona juridica. El sindicalismo es una ideologia que introduce bases

para la defensa de intereses de los trabajadores asalariados, subordinados y dependientes. (Jorge

Machicado, Sindicalismo y Sindicato, 2010) (Machicado, 2010)

3.1.3 Marco legal

Este marco legal se rige con base en:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991. Por el cual mediante su conjunto de reglas

establece la forma en como los ciudadanos de Colombia deben comportarse ante la

sociedad, es la maxima ley.

e Codigo sustantivo de trabajo

ARTICULO 1lo. OBJETO. La finalidad primordial de este Cadigo es la de lograr la

justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un

espiritu de coordinacion econdmica y equilibrio social.

ARTICULO 20. APLICACION TERRITORIAL. El presente Cédigo rige en todo el

territorio de la Republica para todos sus habitantes, sin consideracion a su nacionalidad.

ARTICULO 30. RELACIONES QUE REGULA. El presente Codigo regula las

relaciones de derecho individual del Trabajo de caracter particular, y las de derecho

colectivo del Trabajo, oficiales y particulares.

¢ Reglamento interno de trabajo del municipio de Envigado.
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Decreto 1042 de 1978 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

Decreto 1045 de 1978 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.

Cartilla laboral DAFP Régimen Prestacional y Salarial de Empleados del Sector
Publico

Ley 50 de 1990 Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y
se dictan otras disposiciones.

Ley 4 de 1992 Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe
observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen salarial y prestacional de
los empleados publicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza
Plblica y para la fijacidn de las prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y
se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150,
numeral 19, literales e) y f) de la Constitucion Politica.

El Fondo de Empleados del Municipio de Envigado cuenta con personeria juridica

otorgada mediante resolucion 1900 de SEPTIEMBRE 23 de 1986 de la
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Superintendencia Nacional de Cooperativas (DANCOOP), y se rige ademas, por el
Decreto Ley 1481 del 7 de julio de 1989
3.2  Desarrolloy logro de los objetivos
Para dar cumplimiento al objetivo general de Sistematizar el plan de entrenamiento del
proceso de ndmina para una eficaz adaptacion de todos los niveles del proceso de némina, se
desarrollan cada uno de los objetivos especificos como se describe a continuacion.
3.2.1 Identificacion de usuarios
En el proceso de ndmina del Municipio de Envigado se identifican dos tipos de usuarios:
Usurario 1. Empleados y Jubilados
e Empleados funcionamiento central — NE
e NOmina empleados inversion central - NH
e NOmina empleados funcionamiento salud - N8
e NOmina empleados inversion salud - N9
e NOmina Jubilados -NJ
Usuario 2. Concejales:
Es un miembro seleccionado para la administracion politica de los municipios
hispanohablantes. Estos forman el 6rgano colegiado que ejerce de gobierno municipal.
3.2.2 Caracterizacion de las actividades basicas del pago de néminas.

Se identifican como actividades basicas tres las cuales se describen a continuacion



https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Municipio
https://es.wikipedia.org/wiki/Lengua_espa%C3%B1ola
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Actividad 1. Revision de la nOmina
Actividad 2. Provisiones
Actividad 3. Conciliacion de las cuentas.
3.2.3 Acciones y procedimientos basicos del proceso de ndGmina.
3.2.4 Se identificaron las acciones y procedimientos del proceso de nGmina nombrada a
continuacion
Acciones
e Verificacion de informacion
e Reintegros
e Acreedores
e Liquidaciones
e Seguridad social
e Aportes voluntarios
Procedimientos
e Conciliacién
e Sistematizacion
e Envio atesoreria
e FEMUE Y SINTRAMUNE
e Pago acreedores

e Pago seguridad social
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Para dar mayor claridad a los objetivos logrados se anexa la siguiente figura donde se especifican
las actividades, sus acciones y procedimientos.

Figura 2.

ACTIVIDADES CLIENTES ACCIONES PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE CONCILIACION
EMPLEADOS Y INFORMACION ~ ———
! SISTEMATIZACION
JUEL DD REINTEGROS
ENVIO A TESORERIA
ACREEDORES
FEMUE
REVISION DE NOMINA - i LIQUIDACIONES SINTRAMUNE
SEGURIDAD SOCIAL ! PAGO ACREDORES
PAGO SEGURIDAD
SOCIAL

VERIFICACION DE

CONCEJALES
INFORMACION 1 CONCILIACION

SISTEMATIZACION
PROVISIONES Lol Es |
| ENVIO A TESORERIA
APORTES FEMUE
VOLUNTARIOS SINTRAMUNE
CONCILIACION
DE CUENTAS

Fuente: Elaboracion y disefio propio.

3.2.5 Documentacion de las acciones y procedimientos para realizar formalizacién de

procedimientos y sistematizacion de la gestion.

Sistematizar en forma clara y coherente las actividades y acciones del proceso de némina
con aplicacion de hipervinculos que permita un claro paso a paso.

Para el desarrollo y logro de este objetivo se realizd una presentacion en power point con
mas de ciento veinte diapositivas, donde se caracteriza el proceso de némina,
implementando un paso a paso de cada una de las actividades, acciones y procedimientos,
utilizando ademas hipervinculos.

Ver anexo de presentacion en Power Point
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Identificar todos los soportes legales necesarios para realizar el proceso de némina.

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos es necesario anexar lo siguiente:

Figura 3.

\VIVily INEjOiy

Alcaldfa de Envigado UN COMPROMISO CON ENVIGADO

DOCUMENTOS PARA EMPLEADOS Y JUBILADOS

Los documentos son enviados por la Oficina de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional, en las fechas establecidas en la resolucidn enviada por la

Direccidn Financiera y Contable al inicio de cada vigencia, trabajar con los cinco

soportes relacionados asi:

Ndmina empleados funcionamiento central — NE
Ndmina empleados inversidn central - NH
Némina empleados funcionamiento salud - N8
Némina empleados inversidn salud - N9

Némina Jubilados -NJ

Figura 4.
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8|t

Gl RNV EL MR Uy comProMISO con ENVIGADO

DOCUMENTOS PARA HONORARIOS CONCEJALES

Se reciben los siguientes soportes fisicos:

= Autorizacidn del pago

»  Cerificacidn del secretario del concejo

= Resolucidn que autoriza el pago

*  Planilla de control

Se deben revisar los siguientes aspectos:

+  Deben estarrelacionados en las mismas fechas

»  Elrubro de la resolucién sea igual al que aparece en USRH
= Elvalor en letras y en nimeros sean iguales

= Que el rubro del considerando sea el mismo del rubor de resuelve de la

resolucidn.
= Elvalor de la planilla de control sea el mismao valor que el valor del devengue

»  Elvalor devengado sea el igual al valor de USRH

Figura 5.

DOCUMENTOS PARA EL PAGO DE LOS ACREEDORES

Emegane, 35 de smuten e 2017

Se recibe una planilla con la relacién de acreedores correspondiente a las e

CAROLINA VERGARA ARANGD
Secretaris de Hacieada

deducciones de ndmina realizada a los empleados, los ajustes presentados

durante el mes y el soporte de cada uno de los acreedores, es enviada por la

Aayurts v
ars sl respectiva tramice e page.

. . [ Tencenc
Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional. Y LTI T Y
Sisfresion o SEATGAL
i G
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Figura 6.



Codigo: F-P1-038

INSTITUCION
UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

OF ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 33 de 41

Envigado

DOCUMENTOS PARA FEMUE Y SINTRAMUNE

Se recibe un oficio donde se relaciona las deducciones del fondo de ....,..,.....,..g' SR M @-’ie

empleados FEMUE y SINTRAMUMNE vy los soportes detallados de cada

acreedor, son emviados por la Oficina de Talento Humano y Desarrollo

Organizacional

Aahures rataciin do las dodazcicnms el Forda de Erpiesdis < EMUE. y
SINTHAMUNE cortobpinie-te & B (rimea guincens ce octubre e 2017 por
valor o8 § 00,141,067 ¥ 3 327 240
. tespectvamenis. ncheye Emgleados y huceadon.

Aietarmerie.

LA MOYOS VELASQUEZ
neetans
Peomna

Aeres 4 Foten

CUNTIBNE
ANEXOS

Figura?.

enta S | ]

DOCUMENTO PARA APORTES VOLUNTARIOS

Se  recibe por parte de la Oficina de Talento Humano y Desarrollo

. . s C
Organizacional un oficio con la relacion de Aportes Voluntarios a Pensidn- I l vmrmeyor E‘Jée
M“W
AFP correspondiente a las deducciones de ndmina realzada a los Ervigats, 75 g octubre g 2017 .
'

empleados con sus respectivos soportes enviada cinco (5) dias antes de %-m"s

Srofesionsl Unversiaria .
finalizar el mes a contabilidad. CAROLINA VERGARA ARANGD

Sasretarin de Hatiends

-

[r—"

Conla preserie Page de ln relscdn e paga parm Cuertan de Apoles Veuntarnos &
Pansin AFF, cormeseondientes al met de Sxtubre de 2057

R W
Tondo Woluntand Faluciaia Fopular | % 1oo.0e0
meccon Tvewma
Porwanis T3 200000
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Figura 8.



Codigo: F-P1-038

INSTITUCION
UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

OF ENVIGADO

Ciencia , educacion y desarollo Pagina 34 de 41

Alcaldfa de Envigado

DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DEFINITIVA

Se recibe por parte de la Direccidn de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional un oficio con la resolucidn donde se reconoce cesantias

definitivas y otras prestaciones sociales de la liquidacidn definitiva del

funcionario.
Verificar que el numero de la resolucion sea del mismo mes que estamos .

trabajando.

Verificar que el valor en letras y nimeros sea el mismo.

:
I
:
i
£

Figura 9.

S N Viviry

Envigado UN COMPROMISO CON ENVIGADO

DOCUMENTOS PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

Se recibe por parte de |a Direccidn de Talento Humano y Desarrollo

Organizacional, un oficio con la resolucidn que autoriza el pago, los ajustes

(ODIS) y las planillas relacionadas asi:

= Central: Funcionamiento central M1

Inversién central — M|

= Salud: Funcionamiento salud — 52

Inversion salud - 22

«  Jubilados — N4

Revisar que cada uno de los soportes estén relacionados con el mes que se esta

realizando el pago.

Figura 10. Ajustes (ODI)
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Envigado, 26 de octubre de 2017

Profesional Universitario
CAROLINA VERGARA
Secretaria de Hacienda
Envigado

Asunto: Relacién notas ARL Sura.

Adjunto se encuentran las QDI reconocidas por la ARL, que serén descontadas en la seguridad sccial
correspondiente a OCTUBRE de 2017.

ODI DESCONTADAS SEFTIEMBRE DE 2017

NUMERO FACTOR
IDENTIFICACION FUNCIONARIO ol VRODI 1,205 RUBRO
Alvarez Torg Leonel de
71.603.881 |jesus 657664 367.891 443,309 |21113000400010110000005
Gomez Nieto harry .
16.610.435 |Alberto 657664 8.642.319 | 10.413.994 [21043000400010110000005
42.880.945 | Sanchez Piedad Elena 657664 211.300 254.617 |21043000400010110000005
1.037.572.637 | Trujilla Uribe Tatiana 657664 2.790.924 3.363.063 |23083091600000010020185
Uribe Castafio Rosminia
32,334,467 |de Jesus 657664 703.282 847.455 |21163000400010110000005
Uribe Castafio Rosminia
32.334.467 |de Jesus 657664 1.004.690 1.210.651 |21163000400010110000005
TOTAL 13.720.406 | 16.533.089
VALOR
INCAPACIDADES OTROS RIESGOS TOTAL
13.720.406 2,812.683 | 16.533.089

LINA ¥TARIA HOYOS VELASQUEZ

Profgsional Universitaria

Oficina de Talento Humano y Desarrolla Organizacional
Ndmina
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Figura 11. Soporte PMDC que se envian a tesoreria para realizar el pago de cada una de

las acciones o procedimientos.

MUNICIPIO DE ENVIGADO
Nit. 890907106-5

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DOCUMENTOC DE PAGO NRO. 205 - 201701447

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIFAL

Pagina:
Opcidn : PMDC
Usuario: EUSUGL

FECHZ& : 09-NCWV-2017

Beneficiario:

Concepto:

COMPANTIA DE SEGUROS BOLIVAR S.A.

Acreedores Lig. Definitiva [01-01-2017-30-11-2017]

CC-NIT: 860002503

Radicado:

71499

Movimiento Contable

Cuenta Contablel Descripcion |Documen | C.C. | Debito | Credito | Valor Base |
24258005 Otros Acreedores - Puente 102000 20,088
24258010 Otros Acreedores 102000 20,088

Total: 20,088 20,088
Imputacién Presupuestal
Registro |Sc| Certificado |Sl.:| Codigo | Descripcion Valor
Total :
Relacion de Facturas por Documento Cuenta por Pagar
Prefijo | Factura | Fecha Fact | Valor Factura | Valor Iva |
Total :
NETO A PAGAR: 20,088 VEINTE MIL OCHENTA Y OCHO PESOS MICTE
SALDO: 20,088.00

CONTABILIDAD APROBO
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Figura 11. Soporte PMAC (ajustes)

MUNICIPIO DE ENVIGADO
Nt - 890907106
Usuario : ENVIGADO\HAC_DFC_AUX15:evusuga:10.20.18.103EUSUGA

HOTA INTERNA DE CONTABILIDAD
Pagina : 1 De

ENVIGADO | 25-NOW-2017 11:03 AN
Reporte : CADP

1

850901177 COOFINEP COOPERATIVA FINANCIERA

Documente 233 — 00201700022 Fecha Centabilidad : 27-10-2017  Tercero:
Cuenta Descripcion Debito Credito Valorbase
2.4.25.22 Cooperativas 782,412.00 0.00
2.4.25.90.05 Otros Acreedores - Puente 0.00 782,412.00

Total—= 782,412.00 782,412.00

AJUSTE REALIZADO S/N OFICIO ENVIADO POR LA OFICINA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO

Concepto :
ORGANEZACIONAL CON RADICADD 0023458 DEL 25 DE OCTUBRE DE 2017
Fecha del Sistema :  27-0CT-2017 Usuario : EUSUGA Terminal:  ENVIGADOWHAC_PFC_P
Aprobo

Contabilidad
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4. CONCLUSIONES
Como resultado de una investigacion detallada del proceso de ndmina de la Alcaldia de
Envigado es posible concluir que se evidenciaron dos usuarios, en primer lugar esta la
nomina de los empleados y jubilados y en segundo lugar esta los honorarios de los
concejales.
Por otro lado, se identificaron tres actividades basicas del pago de némina, primero se
realiza una revision puntual de la informacion que envia la direccion de Talento Humano
y Desarrollo organizacional, de esta se desprenden acciones y procedimientos tales como
la conciliacion, sistematizacion, envid a tesoreria, reintegros, liquidaciones definitivas,
acreedores, seguridad social, pago de los acreedores y seguridad social, dando paso a la
segunda actividad donde se provisiona las prestaciones sociales, y asi concluir con la tercer
actividad que concilia cada una de las cuentas de proceso de ndmina.
Se logré documentar cada una de las acciones y procedimientos para realizar formalizacién
de procedimientos y sistematizacion de la gestion.
Se sistematizo de forma clara y coherente las actividades y acciones del proceso de némina
a través de la presentacion de diapositivas en power point con aplicacion de hipervinculos
que permite un claro paso a paso Yy asi lograr que el profesional universitario al momento
de ejercer su funcion en este proceso se adapte de la mejor forma.

Se identificaron todos los soportes legales necesarios para realizar el proceso de némina.
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5. RECOMENDACIONES
Se recomienda socializar y capacitar a los funcionarios publicos que en determinado
momento lleguen apropiarse del proceso de ndmina, para que se le pueda dar el mejor uso a la
herramienta que ofrece este proyecto y asi facilitar su adaptacion al cargo.
Se recomienda buscar decretos o politicas que estandaricen el proceso de némina, ya que
esta practica no los identifico claramente cuando desarrollo su marco legal, o en su defecto si no

existe disefiar un proyecto donde establezca politicas para el proceso de némina.
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