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1. OBJETIVO

Administrar el personal de la empresa gestionando procesos de selección, control y retiro de empleados, y liderar programas de salud ocupacional, afiliaciones a EPS, ARP, AFP, CCF, liquidaciones de nomina, seguridad social y parafiscales, velar por el cumplimiento de las funciones y ejecutar sanciones disciplinarias
2. ALCANCE

 Comienza con el registro y actualización de novedades del personal, hasta la

Remisión de la nómina al proceso Administrativo y Financiero, para su trámite y pago.
3. BASE LEGAL

Decreto 3135/68, Ley 100/93, Código Sustantivo de Trabajo.
4. DEFINICIONES

Liquidación de Nómina: Reporte periódico de las diferentes modificaciones

Contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto

Directo en la liquidación mensual y pago de la nómina.
 Cesantías: En términos generales, las cesantías equivalen a un mes de salario por cada año de trabajo. Se liquidan anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de cesantías antes del 15 de febrero del año siguiente. 
El sistema de cesantías es obligatorio para los trabajadores contratados a partir del 1 de enero de 1991 y voluntario para los vinculados laboralmente antes de esa fecha.
 Liquidación de Intereses a las Cesantías: El empleador debe pagar a sus

Empleados intereses sobre las cesantías que tenga acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del 12% anual. Los intereses se deben pagar a más tardar al 31 de enero, y se pagan directamente al empleado, esto es, que a diferencia de las cesantías que se deben consignar en un fondo, en el caso de los intereses sobre cesantías se deben pagar al empleado.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Realizar el debido control en la Información suministrada los las Entidades de EPS, AFP, ARP en los Traslados y el planteamiento de la Radicación del formulario debe ser recibido en el mes correspondiste del traslado antes del cierre de la Nomina los 20 primeros días para que se vea reflejado el descuento el mes subsiguiente de la Radicación y el pago respectivo a la Entidad trasladado el Funcionario.
Toda Novedad correspondiente al Mes debe ser reportada antes del 15 del mes correspondiente para realizar la respectiva información en el software de Nomina, y el cargue oportuno de la misma.

6. DESARROLLO

1. Se reciben las libranzas y los formularios de afiliación y/o traslados de AFP y EPS debidamente diligenciados antes del 15 de cada mes.

2. Se hace estudio de la capacidad de endeudamiento y del tiempo mínimo para trasladarse según la Ley, para determinar su aprobación.

3. Se firma la Libranza y se radica en el sistema y los formularios de afiliación y/o traslados de las AFP y EPS, se firman y se entregan para que sean radicados por las respectivas entidades y posteriormente entreguen a la Oficina de Nóminas copia   debidamente legalizada de la afiliación del traslado EPS y AFP.

4. Se digita en el Software las novedades correspondiente.

5. Luego se remite copia a Talento Humano para ser archivado en la respectiva carpeta de Hoja de Vida del Funcionario la copia de la Afiliación, traslado o libranza.
7. FLUJOGRAMA
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