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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer y definir una metodologia estandarizada para la liquidacion de la némina y la elaboracion de los reportes
necesarios para el tramite oportuno del pago salarial y prestacional al personal de la Justicia Penal Militar y Policial,
garantizando exactitud, trazabilidad y cumplimiento de la normativa vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacidn y proyeccion presupuestal del gasto de personal, continta con el registro y consolidacion de
las novedades que afectan la némina, la liquidacién mensual, la gestion del trdmite de pago y finaliza con el
seguimiento a la ejecucién y proyeccion de los gastos de personal de la vigencia.

Este procedimiento aplica en lo pertinente, a los miembros de la Fuerza Pudblica en servicio activo o en retiro, asi como al
personal civil o no uniformado que desempefie cargos en la Justicia Penal Militar y Policial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Tipo de Norma m“ Descripcién - Epigrafe

Ley 100 1993 “Por /a.cual se cre? el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan
otras disposiciones
“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
Ley 4 1992 Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijacién 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 ) de la Constitucién Politica”. - Articulo 14
“Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de
Ley 797 2003 pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones
sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”.
“Por la cual se modifica el Decreto-ley 353 del 11 de febrero de 1994 y se

Ley 973 2005 dictan otras disposiciones”.

“Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o

Ley 1527 2012 descuento directo y se dictan otras disposiciones”.

“Por la cual se reestructura la Justicia Penal Militar y Policial, se
establecen requisitos para el desempefio de sus cargos, se implementa
su Fiscalia General Penal Militar y Policial, se organiza su cuerpo técnico

Ley 1765 2015 de investigacion, se sefalan disposiciones sobre competencia para el
transito al sistema penal acusatorio y para garantizar su plena
operatividad en la Jurisdiccion Especializada y se dictan otras
disposiciones”

Decreto Ley 353 1994 Por el c'ugl se moq/f/ca la Cajq Promqtora '('je Vivienda Militar y de Policia
y de Policia y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas

Decreto 1042 1978 sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores

oficiales del sector nacional.”

“Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos

Decreto 624 1989 administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales”.

Decreto 1211 1990 ‘Por {3/' cual se reforma e_I _ Estaituto del Personal de Oficiales y
Suboficiales de las Fuerzas Militares”.

Decreto 1212 1990 Por el cual se reforma el Estatuto del Personal de Oficiales y

Suboficiales de las Fuerzas Militares”.



Tipo de Norma “ Descripcién - Epigrafe

Decreto 1214 1990 P_or_ el 'cual se reforma el e_st,atuto y el Ceglmen prestacional civil del
Ministerio de Defensa y la Policia Nacional.

“Por el cual se dictan normas sobre el régimen salarial y prestacional
Decreto 57 1993 para los servidores publicos de la rama judicial y de la justicia penal
militar y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se modifica el Decreto 57 de 1993 y se dictan otras

Decreto 100 1993 . L .
disposiciones”.

“Por el cual se expide el Régimen de Asignaciones y Prestaciones para el
Decreto 1091 1995 personal del Nivel Ejecutivo de la Policia Nacional, creado mediante

Decreto 132 de 1995.”

“Por el cual se dictan unas disposiciones en materia salarial y
Decreto a7 1997 prestacional de la rama judicial, del Ministerio Publico, de la justicia penal

militar y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se dictan unas disposiciones en materia salarial y
Decreto 51 1997 prestacional de la rama judicial, del Ministerio Publico, de la justicia penal

militar y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se dictan normas sobre el régimen salarial y prestacional
Decreto 76 1997 para los servidores publicos de la Rama Judicial y de la Justicia Penal
Militar y se dictan otras disposiciones”.
"Por el cual se crea la Bonificacién por Servicios Prestados para los

Decreto 247 1997 funcionarios y empleados de la Rama Judicial de la Justicia Penal Militar"

Decreto 3131 2005 "qu el cu?l se establece una bonificacion de actividad judicial para jueces
y fiscales”.

Decreto 4788 2007 Por_ el cual}se" dictan dlspO_SI_cmnes en maf'erla prestacional para los
servidores publicos de la Justicia Penal Militar.
"Por el cual se crea una bonificacién judicial para los servidores publicos

Decreto 383 2013 de la Rama Judicial y de la Justicia Penal Militar y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 312 2021 “Por el cual se fija la estructura interna de la Unidad Administrativa

Especial de la Justicia Penal Militar y Policial’

“Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad
Decreto 314 2021 Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial y se dictan
otras disposiciones”

“Por el cual se fija el auxilio de transporte' y las normas que lo

Decreto 1470 2025 o o :
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Decreto 1469 2025 Po_r _eI cual se f/ja el salar/c_o minimo mensual legal' y las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Decreto 1195 2025 Por el cual se modifica el Decreto 0299 de 2024' y las normas que lo

modifiquen, adicionen o sustituyan.

“Por el cual se fijan las escalas de asignacion basica de los empleos
publicos de los empleados civiles no uniformados del Ministerio de
Defensa Nacional, de sus entidades descentralizadas, adscritas y

Decreto 0616 2025 vinculadas, las Fuerzas Militares y la Policia Nacional, y de los servidores
publicos del Departamento Administrativo de Seguridad -DAS- suprimido,
incorporados a la Policia Nacional’, y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

“Por el cual se modifica el Decreto 302 de 2024’ Reajusta la escala
Decreto 0612 2025 salarial de los cargos judiciales, y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

“Por el cual se dictan normas sobre el régimen salarial y prestacional
para los servidores publicos de la Fiscalia General de la Nacion y se

Decreto 0602 2025 ; . . . - o
dictan otras disposiciones", y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Decreto 0600 2025 Por el cual se reajusta la bonificacion de actividad judicial para jueces y

fiscales", y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.



Tipo de Norma “ Descripcién - Epigrafe

Establece el Cronograma de Pago de NOomina para la vigencia 2026, y

Circular 004 2026 o het i
las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aportantes[l]: Personas naturales o juridicas que tienen la obligacién de cancelar los aportes a la Seguridad Social en
Salud, las entidades Administradoras de Riesgos Profesionales, ARP, SENA ICBF, Cajas de Compensacion Familiar,
ESAP y Ministerio de Educacion.

Aportes Parafiscalesl2]: Contribuciones de caracter obligatorio impuestas por la ley en cabeza de los empleadores, las cuales
se determinan sobre la base gravable de la némina total de trabajadores y que beneficia no solo a estos, sino también al
sostenimiento del ICBF, el SENA.

Asignacién basica mensual3): Remuneracion ordinaria gue recibe mensualmente el empleado publico.

Contribuciones inherentes[4): Son todos aquellos pagos que realiza el empleador en cumplimiento de la normatividad vigente,
por concepto de aportes a seguridad social (EPS, AFP, ARL), aportes parafiscales (ICBF y SENA), cesantias, caja de
compensacion familiar, asi como pagos a otras entidades que por pertenecer al sector defensa generan su obligacién
(Subsistema de salud de la Policia Nacional, CAJAHONOR).

Devengos[§]: Todas aquellas sumas pagadas al trabajador (salariales y no salariales).

Deduccionesl€l: Aquellos valores que deben ser descontados de lo devengado por el trabajador (aportes a seguridad social y
otros descuentos autorizados).

Fecha PrestacionallZ): Fecha a partir de la cual se causa el derecho al pago de la némina, reconocimiento de primas o
bonificaciones que tengan en cuenta la antigiiedad.

Néminal8l: Corresponde a los pagos mensuales o quincenales que los empleadores deben realizar a los trabajadores
vinculados.

Novedades de Cuotast®: Todas aquellas noveglades gue se ingresan como valores fijos y que aplican en mas de un mes,
ejemplo: Libranzas, descuentos de AFC y PENSION VOLUNTARIA.

Novedades Puntuales!20]: Todas aquellas novedades que aplican en un mes o ndmina especifica por alguna situacion
particular, ejemplo: Ajustes, deducciones de mayores valores pagados, pagos adicionales, prima vacaciones del personal
uniformado, reconocimiento retroactivo de primas y subsidios, entre otros.

Prestacién socialltll; son los pagos adicionales, aparte del salario, que el trabajador recibe mensual o anualmente. Son
obligatorias por parte del empleador y tienen como finalidad principal cubrir necesidades o riesgos ordinarios del trabajador.

PAOYER[12]: Aplicativo actual para la liquidacion de la ndmina.

salariol13l: Remuneracion ordinaria, fija o variable sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como
contraprestacion o retribucion directa y onerosa del servicio, y que ingresan real y efectivamente a su patrimonio, es decir, no a
titulo gratuito o por mera liberalidad del empleador, ni lo que recibe en dinero en especie no para su beneficio ni para enriquecer

su patrimonio, sino para desempenfiar a cabalidad sus funciones (...)"

Situaciones administrativas!14l: Circunstancias en las gue se pueden encontrar los funcionarios y empleados publicos frente
a la Administracion durante su relacién laboral.

Subsistema de Salud de la PONALLS!: Entidad prestadora de servicios de salud para el personal uniformado de la Policia
Nacional y personal civil.

Subsistema de Salud de las FFMM18l; Entidad prestadora de servicios de salud para el personal uniformado de la Fuerzas
Militares y personal civil.

4.1 SIGLAS
ArpLL7]. Administradora de Fondos de Pensiones
ARLI18L: Administradora de Riesgos Laborales

AVACM: Ahorro Voluntario Afiliado Cesantias.



ccrl20l; Caja de Compensacion Familiar
Caja Honorl21l; Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia
pIPsl22]; pocumentos de Instruccién de Pagos

EPS[EI: Entidad Promotora de Salud

FNAI24]: Fondo Nacional de Ahorro, empresa industrial y comercial del estado, de caracter financiero del orden nacional, cuyo
propdsito esté directamente relacionado con los fines del Estado, especialmente sobre los derechos de todos los colombianos a
tener una vivienda digna y acceder a la educacién superior, encargada del manejo de las cesantias de los funcionarios publicos.

GTH[25l; Grupo de Talento Humano.

iBcl28]; Ingreso Base de Cotizacion

ICBle: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

PILAL28]; pianilla Integrada de Liquidacion de Aportes

pacl29]. Programa Anual mensualizado de Caja

seNAL3Y: servicio Nacional de Aprendizaje

siF3ll: sistema Integrado de Informaciéon Financiera (SIIF) Nacién: Es un sistema que coordina, integra, centraliza y
estandariza la gestién financiera puablica nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los
recursos del Presupuesto General de la Nacion y de brindar informacion oportuna y confiable.”

SMLMV[QI: Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

Il] Resolucién 2388 de 2016.

12] Tomado del Concepto 31 de 2014 ICBF
13] Decreto-ley 1042 de 1978.

I‘-‘] Ley 100 de 1993.

15] Codigo Sustantivo del Trabajo articulo 27.
I@] Ley 100 de 1993.

Izl Tomado concepto del (DAFP).

Iﬁ] Codigo Sustantivo del Trabajo.

Ig] Ley 1527 de 2012.

Ml Tomado concepto del (DAFP).

m-l Cadigo Sustantivo del Trabajo.

I-Ql Ministerio de Defensa Nacional.
I-El Tomado concepto del (DAFP).

M Decreto 1083 de 2015.

Iﬁl Decreto Ley 1795 de 2000 .

Iﬁl Decreto Ley 1795 de 2000 .

m-l Ley 100 de 1993, capitulo VIII.

I-El Ley 1562 de 2012, articulo 24.
Iﬁl https://portalafiliados.cajahonor.gov.co/ Caja Honor
@l Ley 21 de 1982.

12—11 www.cajahonor.gov.co

121 https://www.minhacienda.gov.co/documents


https://www.google.com/search?q=Departamento+Administrativo+de+la+Funci%25C3%25B3n+P%25C3%25BAblica+%2528DAFP%2529&sca_esv=896419ed210a4547&rlz=1C1FHFK_esCO1189CO1189&biw=1920&bih=911&ei=VEiKae3nMfCEwbkPlpXBkAM&ved=2ahUKEwj9qafUpM2SAxXFSzABHeHICLQQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=en+que+normativa+encuentro+la+definicion%253AFecha+Prestacional+%253A+Fecha+a+partir+de+la+cual+se+causa+el+derecho+al+pago+de+la+n%25C3%25B3mina%252C+reconocimiento+de+primas+o+bonificaciones+que+tengan+en+cuenta+la+antig%25C3%25BCedad.+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAi0gFlbiBxdWUgbm9ybWF0aXZhIGVuY3VlbnRybyBsYSBkZWZpbmljaW9uOkZlY2hhIFByZXN0YWNpb25hbCA6IEZlY2hhIGEgcGFydGlyIGRlIGxhIGN1YWwgc2UgY2F1c2EgZWwgZGVyZWNobyBhbCBwYWdvIGRlIGxhIG7Ds21pbmEsIHJlY29ub2NpbWllbnRvIGRlIHByaW1hcyBvIGJvbmlmaWNhY2lvbmVzIHF1ZSB0ZW5nYW4gZW4gY3VlbnRhIGxhIGFudGlnw7xlZGFkLiBIAFAAWABwAHgBkAEAmAEAoAEAqgEAuAEDyAEA-AEC-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAcAsgcAuAcAwgcAyAcAgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCbDYpv-xkDK7FE9j2WrkTZaiYGjGlncrJmsEYyPzM7ldMqo_fAvGiSfH02X4u4IwIkom9Na_vHdoZ8tSspuXcRRkRzM1DUlWAPsCG6J4okJLoOfsYipi6zhl9BwoWE848&csui=3
https://www.google.com/search?q=Departamento+Administrativo+de+la+Funci%25C3%25B3n+P%25C3%25BAblica+%2528DAFP%2529&sca_esv=896419ed210a4547&rlz=1C1FHFK_esCO1189CO1189&biw=1920&bih=911&ei=VEiKae3nMfCEwbkPlpXBkAM&ved=2ahUKEwj9qafUpM2SAxXFSzABHeHICLQQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=en+que+normativa+encuentro+la+definicion%253AFecha+Prestacional+%253A+Fecha+a+partir+de+la+cual+se+causa+el+derecho+al+pago+de+la+n%25C3%25B3mina%252C+reconocimiento+de+primas+o+bonificaciones+que+tengan+en+cuenta+la+antig%25C3%25BCedad.+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAi0gFlbiBxdWUgbm9ybWF0aXZhIGVuY3VlbnRybyBsYSBkZWZpbmljaW9uOkZlY2hhIFByZXN0YWNpb25hbCA6IEZlY2hhIGEgcGFydGlyIGRlIGxhIGN1YWwgc2UgY2F1c2EgZWwgZGVyZWNobyBhbCBwYWdvIGRlIGxhIG7Ds21pbmEsIHJlY29ub2NpbWllbnRvIGRlIHByaW1hcyBvIGJvbmlmaWNhY2lvbmVzIHF1ZSB0ZW5nYW4gZW4gY3VlbnRhIGxhIGFudGlnw7xlZGFkLiBIAFAAWABwAHgBkAEAmAEAoAEAqgEAuAEDyAEA-AEC-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAcAsgcAuAcAwgcAyAcAgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCbDYpv-xkDK7FE9j2WrkTZaiYGjGlncrJmsEYyPzM7ldMqo_fAvGiSfH02X4u4IwIkom9Na_vHdoZ8tSspuXcRRkRzM1DUlWAPsCG6J4okJLoOfsYipi6zhl9BwoWE848&csui=3
https://www.google.com/search?q=Departamento+Administrativo+de+la+Funci%25C3%25B3n+P%25C3%25BAblica+%2528DAFP%2529&sca_esv=896419ed210a4547&rlz=1C1FHFK_esCO1189CO1189&biw=1920&bih=911&ei=VEiKae3nMfCEwbkPlpXBkAM&ved=2ahUKEwj9qafUpM2SAxXFSzABHeHICLQQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=en+que+normativa+encuentro+la+definicion%253AFecha+Prestacional+%253A+Fecha+a+partir+de+la+cual+se+causa+el+derecho+al+pago+de+la+n%25C3%25B3mina%252C+reconocimiento+de+primas+o+bonificaciones+que+tengan+en+cuenta+la+antig%25C3%25BCedad.+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAi0gFlbiBxdWUgbm9ybWF0aXZhIGVuY3VlbnRybyBsYSBkZWZpbmljaW9uOkZlY2hhIFByZXN0YWNpb25hbCA6IEZlY2hhIGEgcGFydGlyIGRlIGxhIGN1YWwgc2UgY2F1c2EgZWwgZGVyZWNobyBhbCBwYWdvIGRlIGxhIG7Ds21pbmEsIHJlY29ub2NpbWllbnRvIGRlIHByaW1hcyBvIGJvbmlmaWNhY2lvbmVzIHF1ZSB0ZW5nYW4gZW4gY3VlbnRhIGxhIGFudGlnw7xlZGFkLiBIAFAAWABwAHgBkAEAmAEAoAEAqgEAuAEDyAEA-AEC-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAcAsgcAuAcAwgcAyAcAgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCbDYpv-xkDK7FE9j2WrkTZaiYGjGlncrJmsEYyPzM7ldMqo_fAvGiSfH02X4u4IwIkom9Na_vHdoZ8tSspuXcRRkRzM1DUlWAPsCG6J4okJLoOfsYipi6zhl9BwoWE848&csui=3
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66672
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66672
https://www.google.com/search?q=Ley+1562+de+2012&sca_esv=896419ed210a4547&rlz=1C1FHFK_esCO1189CO1189&ei=ZTeKab7HEOOOwbkPtpCK-AU&biw=1920&bih=859&ved=2ahUKEwiHuNz-l82SAxXiTDABHW3vNUEQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=en+que+normativa+encuentro+la+definicion+de+la+sigla%253A+AFP%253A+ARL%253A+Administradora+de+Riesgos+Laborales&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiY2VuIHF1ZSBub3JtYXRpdmEgZW5jdWVudHJvIGxhIGRlZmluaWNpb24gZGUgbGEgc2lnbGE6IEFGUDogQVJMOiBBZG1pbmlzdHJhZG9yYSBkZSBSaWVzZ29zIExhYm9yYWxlc0gAUABYAHAAeAGQAQCYAQCgAQCqAQC4AQPIAQD4AQL4AQGYAgCgAgCYAwCSBwCgBwCyBwC4BwDCBwDIBwCACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfBRTyGy_KwZnuupAZNlrVC98CnSQQ10ZLbZ2ym6eHFuuxkRLQ4-JuLUUNm4Rue-rgPqT775HKIoCd-PCiDpU9w66W5kzpKqqNchTcxt6gX707RaNaWNqDifMTJrYyPCw5Q&csui=3

I& Ley 100 de 1993/ Decreto 780 de 2016.

Iﬂl Ley 432 de 1998 y Decreto 1962 de 2023.
1&1 Definicién propia.
I& Decreto 780 de 2016.

12—71 https://www.icbf.gov.co/inicio

@l Resolucién 0634 de 2006 Ministerio de Salud y Proteccién Social.

@l Decreto 111 de 1996 articulo 73 Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico
@l https://www.sena.edu.co/es-co/sena/paginas/quienessomos.aspx

13—11 Decreto 1068 de 2015.

Iﬁl Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 145.
5. POLITICAS DE OPERACION

5.1 La Entidad debera contar, al inicio de cada vigencia, con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que respalde
los gastos de personal, discriminado por rubros presupuestales asociados a la némina.

5.2 El Grupo de Talento Humano contara con acceso al aplicativo PAOYER para la liquidacién de la némina, garantizando la
existencia de usuarios autorizados, conectividad, operatividad del sistema y disponibilidad de los documentos generados por el
aplicativo.

5.3 El funcionario responsable de la gestion de incapacidades remitira al responsable de la gestion de ndémina el reporte de
novedades por incapacidad dentro de las fechas establecidas en el calendario de pago de némina.

5.4 El funcionario responsable de la gestidon de vacaciones remitira al responsable de la gestion de nomina el reporte de
novedades por vacaciones dentro de las fechas definidas en el calendario de pago de némina.

5.5 Los funcionarios del Grupo de Talento Humano deberan reportar oportunamente las novedades de personal necesarias para
la liquidacion de la némina, tales como: ingresos, retiros, licencias no remuneradas, encargos, asignacion de prima de
coordinacion, cambios de fondo de pensiones o EPS, cambios de cuenta bancaria, entre otras.

5.6 La gestion de la ndmina requiere que los responsables de elaborar los actos administrativos de vacaciones, incapacidades,
retiros, licencias, y subsidios, entre otros, comuniquen estas novedades dentro de las fechas de cierre establecidas en el
calendario de pago de némina. Lo recibido después de la fecha de cierre se incluird en la némina del mes siguiente, salvo
excepciones justificadas.

5.7 Las novedades de ingreso deben ser reportadas dentro de las fechas definidas en el calendario de pago de némina, para
adelantar la gestion con el Grupo Financiero relacionadas con la creacion de cuenta en el SIIF, con el fin de evitar que la entidad
asuma intereses en la planilla de liquidacién de aportes segun los plazos definidos en el articulo 3.2.2.1. del Decreto 1990 de
2016, que define los plazos para la autoliquidacién y el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Aportes
Parafiscales.

5.8 Se excluye la liquidacion de las primas que le corresponden al personal uniformado en su grado militar o policial.

5.9 Las Fuerzas Militares y la Policia Nacional pagaran las primas correspondientes al grado militar o policial de conformidad
con los articulos 77 y 66 de los Decretos 1211y 1212 de 1990, Decreto 1091 de 1995 articulo 2, respectivamente. La diferencia
entre el cargo judicial y las primas devengadas en calidad de uniformados sera asumida y liquidada en la némina de la Justicia
Penal Militar y Policial.

5.10 El valor correspondiente a dichas primas sera remitido por las Fuerzas Militares y la Policia Nacional al Grupo de Talento
Humano, a fin de garantizar el calculo adecuado y oportuno de la diferencia salarial.

5.11 La liquidacién de la ndmina se realizar4 por periodos mensuales, incluyendo todos los conceptos de remuneracion,
novedades y prestaciones causadas dentro del periodo y reportadas hasta la fecha maxima de cierre.

5.12 Se exceptlan los reconocimientos de retroactivos salariales, prima de servicios y prima de navidad, los cuales se
liquidaran mediante néminas independientes.

5.13 El aplicativo PAOYER no permite la elaboracién de néminas adicionales para registrar nuevas vinculaciones, por lo que
éstas deberan gestionarse conforme a los lineamientos de la respectiva vigencia.

5.14 Se podran generar néminas adicionales, entre otros casos, para el reconocimiento y pago de ajustes salariales,
prestaciones sociales y demas conceptos derivados de la relacién legal y reglamentaria, tales como bonificaciones, primas,
reliquidaciones, pagos por retiro del servicio, cumplimiento de sentencias judiciales o aplicacion de nuevas disposiciones
expedidas por el Gobierno Nacional.

5.15 El formato de novedades de ndmina es indispensable para realizar el registro en el aplicativo PAOYER.
5.16 La Resolucion de vacaciones constituye un insumo esencial para el reporte de novedades en PAOYER.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| No. I ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO




Proyectar la
necesidad
presupuestal
anual asociada
al gasto de
personal.

1. El Grupo de Talento Humano (GTH)
proyectara la necesidad presupuestal
anual de gastos de personal de la
vigencia fiscal del afio siguiente, de
conformidad con los lineamientos y
fechas de la Circular externa de
anteproyecto de presupuesto, de cada
vigencia fiscal, emitida por el Ministerio
Hacienda y Crédito Publico.

El calculo se realiza segun las
directrices y variables suministradas
por el Ministerio Hacienda y Crédito
Publico, tales como: porcentaje
estimado de incremento, y fecha de
corte de la planta de personal, entre
otros.

2. Se acuerda con las éareas
encargadas del presupuesto, en las
Fuerzas Militares y en la Policia
Nacional, la proyeccion del valor de
primas que devengara el personal
uniformado al servicio de la Justicia
Penal Militar y Policial.

3. Se proyecta la necesidad
presupuestal desagregada en los
diferentes rubros que conforman la
némina.

4. Se remite la proyeccion anterior al
Grupo Financiero para la consolidacion
del anteproyecto de presupuesto en lo
respectivo a las necesidades de
funcionamiento.

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).

Formato del Anexo
2 y2A,
establecido por el
Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico.

Correo electrénico.

Proyectar
circular con la
programacion

Para elaborar la circular de pago de
némina se tendrd& en cuenta el
cronograma fijado por el Ministerio de

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).

Circular

del pago de .
- Defensa Nacional.
némina.
Grupo Financiero.
Se solicita, al equipo de Funcionario
Socializar la comunicaciones, la socializacion de la Responsable de Correo electrénico
circular. circular a través de los canales liquidacion de de socializacion.
institucionales. némina — (GTH).
En el mes de marzo de cada vigencia,
se elabora circular en la que se
- socializa los beneficios tributarios .
Socializar los ) R Circular
- vigentes para disminuir la base de
beneficios ; o
) - retencion en la fuente. . .
tributarios Funcionario Formato de
vigentes para . Responsable de Informacion para
S Para acceder a los respectivos e -
disminuir la - . o liquidacién de definir base de
beneficios de la circular, el funcionario L .
base de . némina — (GTH). retencion en la
» debe remitir al Grupo de Talento el
retencion en la - - fuente GTH-FO-
Formato de Informacién para definir
fuente. 042

base de retencién en la fuente GTH-
FO-042, junto
correspondientes.

conlos soportes




1. El responsable de atender las
situaciones administrativas en el
(GTH) informard a través de correo
electronico las novedades que puedan
afectar el pago de la némina, tales
como: ingresos, retiros, ascensos,
encargos, subsidios,
renunciables a sueldo, suspensiones,

licencias

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).

Funcionario
Responsable de la
seguridad social

(GTH).
primas de coordinacion, entre otros, a
los funcionarios responsables de la
: - - . . Correos
Consolidar las gestion de ndémina y al funcionario .-
) ) electronicos del
novedades de responsable de la seguridad social, reporte de
némina. teniendo en cuenta las fechas novedades
establecidas  como  cierre  de Funcionario '
novedades de conformidad con el Responsable de
calendario de pago de némina definido atender las
para la vigencia. situaciones
administrativas en el
2. El responsable del plan vacacional (GTH).
de la Entidad debera remitir la
proyeccion del personal que saldra a
vacaciones con un mes de ) ]
anticipacion. Funcionario
Responsable (GTH)
del plan vacacional
de la Entidad.
Una vez se valida la informacién del
numeral anterior, se continda con:
1. Proyeccion de la liquidacion de
némina con las novedades
anteriormente relacionadas. )

Libro Excel con la
2.Proyectar liquidacion de Euncionario proye(’:ci(.')n de la
contribuciones inherentes a la némina Responsable de nomina,
fuera de (PILA), tales como: aporte liquidacion de cc?ntnbucmnes
subsidio de vivienda 4% a Caja Honor, némina — (GTH). inherentes.

Proyectar aporte de sanidad al subsistema de
liquidacion de salud de las Fuerzas Militares, aporte
Nomina. de sanidad al subsistema de salud de
la Policia Nacional, aporte a la Caja de Funcionario
Comper'l’sa(:lon segln convenio para |' R‘?jp?rllsa;”epdliA Correo electrénico
recreacion y  turismo, aportes qui aC'g:_He remitido por el
i 0, 0, - . . .
parafiscales, ICBF 3% y SENA 2% (GTH) liquidador de PILA Y
. Cesantias.
3. Incorporar al calculo los valores a
pagar por (PILA) y cesantias
reportadas mediante correo
electrénico por el responsable de
dichas funciones al liquidador de
némina.
. . Solicitud Programa
. . ) " Funcionario
Solicitar PAC Se diligencia el formato de solicitud de Anual
) Responsable de )
gastos de PAC para cubrir los gastos de personal liquidacion de Mensualizado de
personal. y se tramita ante el Grupo Financiero. Caja - PAC GF-F-

némina — (GTH).

003




Se diligencia el Formato de reporte de
novedades de némina GTH-FO-001,
registrando las diferentes situaciones
administrativas que se presenten:

Funcionario de

Formato de reporte

Registrar ingresos, renuncias, término de
8 novedades en designacién, ascensos, encargos con apoyo Responsable de novedades de
. Vi i ion, , L -
el formato difergencia salarial sus ezsiones de liquidacion de nomina G TH-FO-
erer & P ' némina — (GTH). 001
licencias renunciables a sueldo,
subsidio familiar, prima de
coordinacion, entre otros; y se anexan
los soportes correspondientes.
Funcionarios
Verificar las Se realiza la verificacion de las Responsables de Formato de reporte
novedades registradas en el Formato atender las de novedades de
9. novedades _ . . -
. de reporte de novedades de némina situaciones némina GTH-FO-
registradas. . .
GTH-FO-001. administrativas en el 001
(GTH).
Funcionario
Responsable de la
seguridad social
Se realiza la aprobaciéon de las (GTH). Formato de reporte
Aprobar el )
. novedades registradas en el Formato de novedades de
10. registro de . -
novedades de reporte de novedades de ndémina noémina GTH-FO-
GTH-FO-001. Funcionario 001
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).
Funcionario de
Se gestiona ante el Grupo Financiero la apoyg R_espc_)’nsable
creacion y/o cambio de cuenta d? Ilgwda(:lon de Correo electrénico
Solicitar la bancaria en el (SIIF) (segun el caso). némina — (GTH). -
L ) . . solicitud de
creacion de la Para este fin se remite copia de la .,
11. e . creacion y/o
cuenta en el certificacion bancaria, documento de ]
SIIF identidad y plantila Excel con la cambio de cuenta
uct Y pd aracion al Funcionario bancaria en el SIIF.
gs ructura creada para su migracién a Responsable de
sistema (SIIF). liquidacion de
némina — (GTH).
1. Se ingresan en el aplicativo
(PAOYER) las novedades consignadas
en el Formato de reporte de
novedades de némina COD: GTH-FO-
001.
2. Se ingresan las deducciones
reportadas por las  entidades
operadoras de libranza.
3. Se realizan los cambios de las
entidades de seguridad social para los
funcionarios que presentaron traslado
de EPS y/o AFP.
4. Se registran las novedades
reportadas por Caja Honor de
descuento o suspension de descuento
de aporte ob!lgat-orlo, aporte voluntario, Registro PAOYER.
fondo de solidaridad, descuento cuota . .
o . ; Funcionario de
crédito hipotecario, leasing, AVAC.
apoyo Responsable
5. Se ingresan las 6rdenes judiciales de liquidacion de
Registrar las relac!onadas con embargos o cuotas némina — (GTH).
” novedades en de alimentos.

el aplicativo




PAOYER

6. Se registran las novedades de
acuerdo con las resoluciones de
vacaciones expedidas.

7. Se ingresan las novedades de
incapacidades, licencias de
maternidad y paternidad reportados
por el responsable del seguimiento a
las mismas.

8. Se ingresan las solicitudes de ajuste
de retencion en la fuente, aplicacion de
beneficios tributarios.

9. Se procede a calcular la proporcién
de los valores que debe pagar la
entidad al personal uniformado de
acuerdo con en el cargo judicial que
ostentan de acuerdo con la relacion de
primas liquidadas y pagadas por las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

10. Se diligencia la plantilla de
(PAOYER) con los valores reportados
de primas liquidadas y pagadas por las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH)

Archivo con el
calculo de la
proporcién de los
valores que debe
pagar la Entidad al
personal
uniformado.

Plantilla PAOYER.

13.

Realizar una
liquidacion
inicial.

Se realiza en el (PAOYER) Ila
liquidacion inicial de la némina con las
novedades ingresadas del mes
correspondiente.

Funcionario de
apoyo Responsable
de liquidacion de
némina — (GTH).

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH)

Reporte detallado
de liquidacion de
némina.




14.

Revisar
inconsistencias.

Se verifica que las novedades
registradas en el aplicativo se vean
reflejadas en la preliquidacion, y que
estén conforme a la normativa, tales
como: reportes de las entidades
financieras, vacaciones, retenciéon en
la fuente, descuentos y traslados de
seguridad social, 6rdenes judiciales,
entre otras. (Actividad de Control).

De presentarse inconsistencias, se
verifica si el origen de éstas se debe a
errores en el ingreso de la novedad o
por parametrizaciéon, permisos 'y
autorizaciones del aplicativo de
némina.

Una vez hecha la validacion, y de
encontrarse inconsistencia por error en
el ingreso de la novedad, se efectla la
correccion en el aplicativo.

Cuando se trate de inconsistencias por
parametrizacién, permisos 0 ajustes
del sistema, se solicitan los ajustes
necesarios, por correo electrénico, al
ingeniero de sistemas de PAOYER.

Realizar una nueva preliquidacién y
verificar  inconsistencias que se
presentaron, para que sean
subsanadas.

Funcionario de
apoyo Responsable
de liquidacion de
némina — (GTH).

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).

Correo electrénico
solicitud de ajustes.

Reporte detallado
de liquidacion de
némina.

15.

Validar la
informacién del
personal.

Se realiza la validacion de la
informacion del personal que sale en la
némina frente a la Base de Personal
(actividad de control).

Coordinador (GTH).

Archivo en Excel
Cargue N6mina

16.

Revisar
liquidacion de
némina

De acuerdo con reporte de liquidacion
de la némina se realiza la revisiéon y
validacion por parte del Coordinador
del (GTH) al Formato de reporte de
novedades de némina GTH-FO-001,
resolucion vacaciones civiles.
(actividad de control).

Coordinador (GTH).

Reporte detallado
de liquidacion de
némina (PAOYER).

17.

Generar
reportes de la
liquidacion de

némina.

Una vez revisada y aprobada la
liqguidacion de noémina por el
Coordinador del (GTH), se generan los
siguientes reportes para firma:

Cuadro de giros.

Delegacion.

Deducciones.

SIIF detallado.

SIIF consolidado.

Seguro de vida.

Cuentas AFC.

DIPS de pago y de

deducciones.

Embargos descontados.

® Reintegros descontados en la
némina.

® Firma

producto  funcionario
Responsable de liquidacion de
némina y Coordinador de

Talento Humano.

Funcionario
Responsable de
liquidacién de
némina.

Coordinador (GTH).

Reporte detallado
de liquidacion de
némina (PAOYER)
firmado.




Se remite al Grupo Financiero, por

Funcionario

Remitir . Responsable de -
18. correo  electronico, los  reportes o Correo electrénico
productos ) liquidacion de
firmados. .
némina.
De acuerdo con la liquidacion de la
némina definitiva, se exporta de
PAOYER a formato Excel, para
calcular los aportes, férmulas y
porcentajes conforme lo establece la
Calcular y ley, para las siguientes entidades:
reallzar(;el ® Aportes al Subsistema de Salud R Funmonzlnod b 60 d
19. reporte de de la Policia Nacional. I.esr).zns.a' ed e royecuolr; eI
. aportes e Aportes al Subsistema de Salud ’|qg| acion de aportes en Excel.
inherentes fuera . némina — (GTH).
de Ia PILA de las Fuerzas Militares.
ela ’ Aportes Caja Honor.
Aportes Caja de Compensacion
Familiar.
® Aportes Parafiscales (su
liguidacion y pago se realiza
una vez liquidada la PILA).
Realizar . .
informes para Funcionario Oficio de remision
in - .
P Se proyecta oficio de remisién de Responsable de .
pago de . . L, de contribuciones
20. o valores al Grupo Financiero, para el liquidacion de .
contribuciones L. . L. inherentes fuera de
inherentes fuera trdmite de pago respectivo. néminay PILA
Coordinador (GTH).
de PILA.
1. Se liquida la PILA en el Operador de
Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes, con las novedades
ingresadas en la némina (mensual o
Liquidar la adicional). Funcionario
Planilla 2. Se calcula y discriminan los valores Responsable de Oficio de remision
. u iscrimi \% o ici isi
21. Integrada de . y ) ) liquidacion de PILA
R de seguridad social y parafiscales que ) de PILA
Liquidacién de corresponden  al empleado y Coordinador
Aportes - PILA P P y (GTH).
empleador.
3. La informacion del punto 2 se remite
en oficio a través del sistema misional
(AURA) al Grupo Financiero.
1. Se solicita al responsable del
. . . Correos
seguimiento de incapacidades, la .
) ., ) electrénicos de
informacién de ausentismo por
. . . ) novedades de
incapacidades y licencias  de .
) ausentismo.
maternidad.
2.Se ingresa la informacion de
ausentismo por incapacidades y
licencias en el calculo de la
bonificacion por actividad judicial
semestral.
3.Se consulta el Formato de reporte de
novedades de némina COD: GTH-FO-
001 ara ingresar licencia Formato de reporte
i S i ias
renunciazles a sue?do suspensiones de novedacles de
p ' P d i némina GTH-FO-
Liquidar prima cursos e ascen.so y emas 001
de novedade‘s, de ausentlls-mo que afecten Euncionario
29 productividad y la prestacion del servicio. Responsable de
' bonificacién por liquidacion de
actividad némina — (GTH).

judicial




4. Se verifica y descarga el certificado
de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacién, en
el cual se indica si el funcionario ha
sido sancionado en el desempefio de
sus funciones.

5. Se liquida en Excel la bonificacion
por actividad judicial del personal
judicial.

6. Se registra en PAOYER los valores
para pagar por concepto de actividad
judicial del personal judicial.

Certificados de
antecedentes
disciplinarios de la
Procuraduria

Excel con
liquidacion de
conceptos.

23.

Realizar
seguimiento a
los gastos de

personal.

Periédicamente es necesario revisar la
proyeccion de necesidades frente a la
ejecucion de los gastos de personal.
En caso de que se requiera ajustar la
proyeccién de necesidades de la
vigencia, se solicitara la adicion
presupuestal en los rubros que
corresponda.

Funcionario
Responsable de
liquidacion de
némina — (GTH).

Oficio de solicitud.

7. FORMATOS

Formato de reporte de novedades de némina GTH-FO-002.

Formato de Informacion para definir base de retencién en la fuente GTH-FO-042

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
__Version | Fecha | Descripcion |

Version 1 11/09/2023 Elaboracion del documento.
Se realiza la actualizacién de las Politicas de operacion,
Version 2 26/03/2026 formatos de .r,eporte de nqvgdades de nomina y formato
de informacién para definir base de retencion en la
fuente.
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