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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 0
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PROCESO Gestion del Talento Humano | PROCEDIMIENTO ‘ Liquidacién y pago de los intereses a las cesantias
OBJETIVO Efectuar la liquidaciéon y pago de los intereses a las cesantias del docente y directivo docente | CODIGO AP-GTH-PR-06
ALCANCE Inicia con el reporte de novedades en cuanto a intereses de las cesantias del docente y termina con el pago de los mismos
N° TAREAS AREA RESPONSABLCE:RGO PROVEEDORES FC)ZLCJ)'\IN-[-I%ODE REGISTROS CLIENTES
1 R Oficina_de - L . Docentes o directivos Reporte de novedad . Grupo sistemas de informacion
eportar las novedades gtr)i?;?;ones Auxiliar administrativo docente del aplicativo Novedades actualizadas y comunicaciones

Grupo sistemas

Realizacion del

2 Liquidar los intereses de las cesantias de informacion Técnico . - . archivo plano con No aplica Auxiliar administrativo
quidar los intere L y Auxiliar administrativo ArChivo p P
comunicaciones liquidacion
Depurativo del
Grupo sistemas archivo plano el cual . o
. . 1P - - - - . Vo p Listado magnético de las - - .
3 Ajustar y cargar el archivo plano de informaciony | Técnico Auxiliar administrativo arroja las inconsistencias Auxiliar administrativo
comunicaciones inconsistencias
presentadas

Validacion y cruce

Oficina de de docentes istad o . . i6n fi .
4 . . . L . i L . Listado magnético e impreso - Direccién financiera
Generar el archivo de control prestaciones Auxiliar administrativo | Auxiliar administrativo reportados contra - p
- firmado - Tesoreria
sociales cargados en el
aplicativo
Oficina de Validacion del
5 Reportar del archivo control a la restaciones Auxiliar administrativo - Direccion financiera | archivo magnético Oficio de envio Fiduciaria la previsora S.A
fiduprevisora S.A. Fs)ociales - Tesoreria para entregar a la P o
fiduprevisora
. ., Directora de .- S
Direccion de restaciones Oficina de fondo Validacion de las Planilla soporte anexa a los
6 Revisar, liquidar, verificar y aprobar restaciones P . restaciones sociales del inconsistencias del a sop Fondo prestaciones sociales.
y
. econdémicas O expedientes
economicas magisterio de la sed proceso de cargue

fiduprevisora




) 0 ,
. ///7////2// A /// v A}/

VO DE
& iy

o S
e 1

L r .77 -i
S ("

(/ 7 ///‘
Ce Lrsrerive oA« Topastorsitls

Cadigo:

PROCEDIMIENTO AP-GTH-PR-06 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 0 Pégina2 de 5
N° TAREAS RESPONSABLES PROVEEDORES 2O b1 REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Devolver para revisar, corregir y . .Se depuran [as . S .
7 osterior dar el VoRP de la fiduorevisora Fondo Sergio Amado Fiduciaria La Previsora S.A inconsistencias en el | Planilla nueva de correo Fiduciaria La Previsora S.A. en
g A P Prestaciones Auxiliar Administrativo ) proceso de cargue fechada y sellada. Bogota
o de némina
Validacion y cruce
8 Generar el archivo de control Sﬂecsl?;ci(:)enes Sergio Amado Sergio Amado (rjee g?t(;%r:s?iontra Listado magnético e impreso - Direccion Financiera
. Auxiliar Administrativo | Auxiliar Administrativo P firmado - Tesoreria
Sociales cargados en el
aplicativo
Oficina de - Direccion Validacion del
9 Reportar el archivo control a la Prestaciones Sergio Amado Financiera archivo magnético Oficio de envio Fiduciaria La Previsora S.A
fiduprevisora s.a. - Auxiliar Administrativo : para entregar a la o
Sociales - Tesoreria ; .
Fiduprevisora
Sl o Liquidacion y pago de los intereses de las cesantias a los docentes o directivos docentes del departamento
PROCEDIMIENTO g ypag P
DEFINICIONES SED: Secretaria de Educacion Departamental
DOCUMENTOS ASOCIADOS
INTERNOS EXTERNOS
e Listado Maestro de Documentos y Registros de la Gobernacion (NTC GP 1000:2004). e Archivo plano generado por el software SISFIN
e Codigo de Etica e Solicitudes de traslado y revision de intereses
e Mapa de Riesgos de la Gobernacion. e Reporte de liquidacién de los valores mayores
e Plan de Desarrollo Departamental.
e Manual de procedimientos de la gobernacion de Santander.
e Archivo de control y reporte generado por aplicativo de intereses
e Nomina consolidad a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior
e Afiliaciones y novedades debidamente estructuradas
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO AP-GTH-PR-06

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Ley 91 DE 1989
Decreto 196 de 1995
Decreto 3752 de 2003
Ley 812 de 2003

Ley 962 de 2005
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‘ PROCEDIMIENTO ig(,j(i;g?Q.pR.oe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 0 Pégina 4 de 5
Proceso: Gestion del Talento Humano Procedimiento para la liquidacién y pago de los intereses a las cesantias

Objetivo: Efectuar la liquidacion y pago de los intereses a las cesantias del docente y directivo docente

Alcance: Inicia con el reporte de novedades en cuanto a intereses de las cesantias del docente y termina con el pago de los mismos

] . PRODUCTO SECRETARIA CLIENTE CLIENTE EXTERNO
CLIENTE
SECRETARIA DE EDUCACION REGISOTRO (N) (Opcional)
Docentes y directivos . . Grupo Sistemas de N o Grupos que intervienen : .
- L ombre, Cadigo )
doccentes Grupo prestaciones sociales | |ytormacién y comunicaciones g (n) Fiduprevisora S.A
Entregar N
novedades i
Reportar las Liquidar los intereses

novedades a las cesantias

4

Ajustar y cargar el
archivo plano

Generar el archivo

de control

Reportar el archivo
de control a la
Fiduprevisora

v

Revisar, verificar,
aprobar y liquidar

Recibir y corregir Actualizar las intereses a

B

las observaciones las cesantias

Pago de intereses [« ‘

FIN
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