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1. OBIETIVO: Establecer un procedimiento que describa las actividades para el
tramite y pago de las liguidaciones de los contratos de trabajo a término fijo
inferiores a un ano de los funcionarios del Fondo Nacional de Fomento de la
Papa cuando estos se dan por terminados.

2. ALCANCE: Aplica a la contabilizacion de las liquidaciones de contratos
laborales a término fijo inferiores a un ano de los funcionarios del Fondo Nacional
de Fomento de la Papa. Inicia con la entrega de la novedad de desvinculacion
por parte de los lideres de proceso y Talento Humano al Profesional en Gestion
Contable y Financiera; continUa con la liquidacion, revision, contabilizacion y
firmas correspondientes; y finaliza con la remision a Tesoreria y el pago de la
liquidacion.

3. DEFINICIONES:

e Novedad: Hace referencia al reporte periddico de las diferentes
modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios
que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la
némina.

e Planilla: Documento en el que se encuentra la liquidacion de un periodo
para un empleado de Seguridad social y parafiscales.

e Archivo plano: Son aquellos archivos formados exclusivamente por texto
(s6lo caracteres), sin ningun formato; es decir, no requieren ser
interpretados para leerse (aunque pueden ser procesados en algunos
casos). También son llamados archivos de texto llano, simple o sin formato.

e Vadlidar: Validar significa mostrar la conformidad con un hecho en
concreto. Cuando una persona firma un documento, estd dando valor al
mismo a través de su manifestacion de conformidad.

e Disponibilidad presupuestal: Hace referencia a la certificacion que expide
el funcionario encargado de administrar los recursos de la entidad, donde
hace constar con su fima que en el presupuesto existen recursos
aprobados por la junta directiva suficientes y en el tiempo, para atender
una prestacion econdmica futura y eventual que surgird de un proceso

e Prestaciones Sociales: Beneficios laborales obligatorios adicionales al
salario que la ley y los contratos otorgan al tfrabajador para garantizar su
bienestar y estabilidad financiera

e Pagos pendientes: Se entienden como aquellas obligaciones pendientes
de pago, originadas en la relaciéon laboral, que corresponden a la
contraprestacion pactada en el contrato de trabagjo y que deben ser
reconocidas y canceladas conforme a la normatividad vigente.
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4. CONDICIONES
GENERALES:

e El proceso de liquidacion de los contratos de trabajo del FNFP procederd
Unica y exclusivamente previa notificacion emitida por la Direccion de
Talenfo Humano vy Juridico, con independencia de la causal de
terminacion que dé lugar a la finalizaciéon del vinculo laboral. (Vencimiento
del Contrato, Terminacion del Contrato con o sin Justa Causa y Renuncia
Voluntaria)

e Ningun pago de nédmina, seguridad social o liquidacion de prestaciones
sociales serd tframitado sin las firmas de elaborado, revisado y aprobado en
los formatos oficiales (Formato F-GAF-18) y sus respectivos anexos.

e La liquidacion definitiva se efectuard en SAP HCM, con firmas de
elaborado, revisado y aprobado antes de su contabilizaciéon y pago.

e Toda informacion y documentacion generada en el proceso de
liguidacion de confratos de trabajo tendrd el cardcter de confidencial y
serd resguardada segun las politicas infernas del FNFP y la normativa
laboral vigente.

e Lacontabilizacion en SAP y la generacion de archivos planos para tesoreria
se realizard Unicamente cuando exista disponibilidad

e Ningun pago de liquidacion serd enviado a tesoreria sin contar con el
respectivo paz y salvo, revisado y firmado por cada una de las
subdirecciones de la compania.

e Los Lideres de Proceso deberdn reportar las novedades pertinentes a
cualguier asunto pendiente que se pueda tener al momento de la
terminacion del contfrato laboral y pueda impactar el debido proceso de
desvinculacion.

e Los pagos de aportes al sistema de seguridad social y parafiscales se
efectuardn a fravés del operador autorizado (Aportes en Lineaq),
garantizando validacion previa de informacion frente a EPS, AFP y CCF.

e Se debe soportar siempre 2 copias de la liquidacion generada, una serd
guardada con el comprobante de pago emitido por tesoreria y la otra serd
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adjunta en los historicos laborales

5. CONTENIDO
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No.

1

ACTIVIDAD

Profesional en Gestidon
Financiera de la
laboral del

Informar al
Contable vy
desvinculacion

RESPONSABLE

Direccidon de

PRODUCTO

. Talento Soporte de
colaborador de manera escrita o por
) . . ! Humano y Novedad
medios digitales informando fecha final i
) Juridico
del contrato y motivo de
desvinculacion.
2 Ingresar la novedad de retiro en el
programa SAP HCM, de acuerdo a el
motivo de finalizacién. Y la verificacion
de todas las novedades y o aspectos | Profesional en
. Novedades
relevantes que pueden afectar el IBC Gestion .

L ., . registradas en
de la liguidacion (fecha de ingreso, Contable y SAP
anticipo de vacaciones, pagos Financiera
anticipados de cesantias e intereses,
licencias no remuneradas, sanciones
etc)

3 Ejecutar el proceso preliminar de | Profesional en
nomina para cdlculo de provision de Gestion Pre-nGMinG SAP
prestaciones y cualquier pago Contable y
pendiente segun corresponda ¢ Financiera

4 Generarlos cdlculos y la verificacion de
Igs valores a liquidar orropdgs por el Profe5|o_n,ol en Formato F-GAF-
sistema  SAP, para posteriormente Gestion 3
diligenciar el formato F-GAF-32 e Contable y v
. . : . diligenciado
imprimir tanto este como el documento Financiera
generado por el sistema.

5 Validar la pre-ndmina y autorizarla,

inmediatamente  después de la
actividad 4 y antes del pago de la
liquidacion

Coordinador

Administrativo y

Financiero

Formato
firmado
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
6 Aprobar y firmar la pre-ndmina vy _
compromisos, previo al pago de la Director Formato
liquidacion Administrativo firmado
7/ Autorizar  definitivamente la  pre- -
noémina, previo a la generacion del Adé“(;ﬂfﬂgflor ?::;%TS
archivo plano y pago quincenal. ¢
8 Solicitud de disponibilidad al .
. Profesional en
Profesional Presupuestal de acuerdo a Gestion Comprobante
los conceptos de (seguridad social, Contable coFr)frobIe
salarios y demds conceptos Finoncieroy
pendientes)
9 Contabilizar en SAP de acuerdo a 10s | profesional en
manuales internos del drea, después Gestion Comprobante
de la autorizacion definitiva 'y la | contable y contable
disponibilidad presupuestal Financiera
10 Programar y efectuar el pago de la
liquidacion, siempre con los adjuntos ) Comprobante
completos (liquidacién SAP, Formato F-|  Tesoreria de pago
GAF-33, paz y salvo)
6. DIAGRAMA DE FLUJO
N/A
7. REFERENCIAS
e Formato Nomina F-GAF-32
e Formato de liquidaciéon programa SAP HCM
8. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS.
Version | Fecha Cambios Elqb.o.ro, / Reviso Aprobo
Modifico
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Creacion del
documento

ACME
Consultores S.A.S

Director
Administrativo

Gerente
General
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