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	OBJETIVO
	Realizar el reporte de las novedades de nómina (ingresos, retiros, cambios de EPS, AFP, Fondo de Cesantías, recargo nocturno, horas cátedra, etc) a la unidad de nómina en los tiempos establecidos. 


	ALCANCE
	Aplica para todos los cargos de la Universidad Católica de Manizales.


	DEFINICIONES
	Novedad de Nómina: Es el reporte de la información de contratación, liquidación, indemnización, cambio de EPS, AFP, Fondo de Cesantías, recargo nocturno, embargos, cambio de cargos, cambio de salario, cambio de dedicación, descuentos y demás datos que deban ser actualizados constantemente y que tengan que ver con el pago mensual de los colaboradores de la UCM. 


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	REPORTE DE NOVEDADES DE NÓMINA

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Recepción de novedades de ingreso:
Aprobación por parte de la Rectora del ingreso de nuevos colaboradores a la UCM.
	Coordinador de Talento Humano
	Formato Informe de Proceso de Selección

	02
	P
	Recepción de aceptaciones de cambios de EPS, AFP y Fondos de Cesantías:
Documentos emitidos por las entidades donde aceptan el traslado de los colaboradores vinculados con la UCM 
	Asistente de Talento Humano
	Documento de aceptación

	03
	P
	Recepción de liquidaciones, indemnizaciones o renuncias:

Renuncia: Carta del colaborador con el visto bueno de Rectoría.
Liquidaciones e indemnizaciones: Documento emitido por la Unidad de Nómina con el visto bueno del (la) Asesor (a) Jurídico (a).
	Rectoría 
Coordinación de Talento Humano
Asesoría Jurídica
	Carta de renuncia
Liquidaciones

	04
	P
	Recepción de reporte de horas recargo nocturno:

Recepción del formato de reporte de horas de recargo nocturno firmado por el colaborador y el jefe inmediato
	Colaborador

Jefe Inmediato

Asistente de Talento Humano
	Formato reporte de horas de recargo nocturno

	05
	P
	Recepción de reporte de horas cátedra:

Hasta el 20 de cada mes se recibe el reporte de horas cátedra para los profesores que son contratados como catedráticos en la UCM.
	Colaborador

Jefe Inmediato

Asistente de Talento Humano
	Formato de Reporte de Horas Cátedra Control Profesores

	06
	H
	Emisión de paz y salvo:
Crear el paz y salvo en el sistema de gestión de paz y salvos para el trámite correspondiente en las diferentes Unidades o Dependencias
	Asistente de Talento Humano
	Paz y Saldo

	07
	H
	Reporte de novedad:

Diligenciar el formato de reporte de novedades de nómina para enviar en físico a la unidad de nómina durante el mes antes del 25 las novedades las resultantes (contratación, liquidación, indemnización, cambio de EPS, AFP, Fondo de Cesantías, recargo nocturno, embargos, cambio de cargos, cambio de salario, cambio de dedicación, descuentos y otras) para la elaboración de la nómina de la UCM y hacerlo firmar de la Coordinación de Talento Humano y la Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Asistente de Talento Humano
	Reporte de Novedades de Nómina

	08
	H
	Firma de liquidación:
Una vez entregadas las novedades de nómina y el paz y salvo llega electrónicamente debidamente diligenciado; la Unidad de Nómina envía al colaborador al correo institución la liquidación para su firma.
	Asistente de Talento Humano / Unidad de Nómina
	Liquidación


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Febrero  de 2025 


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Agosto 2022
	1
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	1
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Julio 2024
	2
	Todo el documento
	Se cambia docente (s) por profesor (es)

	Julio 2024
	2
	Descripción del procedimiento

Actividad 06
	Se cambia la actividad: Entrega de paz y salvo por Emisión de paz y salvo y se redacta la descripción 

En responsable se elimina Colaboradores

	Julio 2024
	2
	Descripción del procedimiento

Actividad 07
	En el texto descriptivo de la actividad se elimina: los días 5 – 10 – 15 – 20 de cada mes y se incluye durante el mes antes del 25

	Julio 2024
	2
	Todo el documento
	Se elimina la palabra formato en registro (medio de verificación)

	Julio 2024
	2
	Descripción del procedimiento

Actividad 08
	Se elimina la actividad Enviar paz y salvo

	Julio 2024
	2
	Descripción del procedimiento

Actividad 08
	Se modifica la descripción de la actividad y en responsable se incluye Unidad de Nómina
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