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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LA NÓMINA
PROCESO GESTIÓN HUMANA

Establecer una metodología para elaborar nómina y asegurar el cumplimiento
de los pagos de acuerdo a las novedades de ley y los requerimientos del
periodo.

Aplica: Para todos los Procesos de  la empresa.
Inicia: Con la identificación de las novedades de ley y los requerimientos del
periodo
Termina: Con el pago del salario a los empleados de la empresa y la seguridad
social.
Soportes: Documentos requeridos para el pago de una cuenta.
Salario: Contraprestación que recibe el trabajador por sus servicios.
Prestaciones Sociales: son los dineros adicionales al Salario que el empleador
debe reconocer al trabajador por sus servicios prestados y las creadas por la
ley.
Aportes Parafiscales: son los aportes que debe hacer el empleador que tenga
trabajadores permanentes del 9% de su nómina mensual al SENA, ICBF y cajas
de compensaciones familiares.
Disponibilidad Presupuestal: Es el documento expedido por el Jefe del Área
de Presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de
compromisos.
Giro presupuestal: Es el documento donde se afecta el registro presupuestal
para el pago de los bienes o servicios prestados a la Empresa.
Registro Presupuestal: Es la operación mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que
ésta solo se utilizará para ese fin. Esta operación indica el valor y el plazo de
las prestaciones a que haya lugar. El acto del registro perfecciona el
compromiso.
1. Las novedades que se pueden contemplar en el pago de la nómina son las
siguientes:
1.1 Créditos de libranza
1.2 Créditos con el fondo de empleados FEUSA
1.3 Cambios en el sistema de riesgos profesionales ARP
1.4 Traslados fondos de pensión FP
1.5 Descuento por concepto de Fondo de empleados FEUSA, solo a los
empleados que estén vinculados a este.
2. Pagos de horas extras a empleados que trabajen mas de las ocho horas
establecidas.
3. Plazos establecidos para el reporte de las novedades y requerimientos del
periodo.
4.Tener en cuenta envío de planilla de reporte de los empleados que entran a
vacaciones en el periodo.

DESCRIPCIÓN
ACTIVIDAD

En el proceso de Gestión Humana se
revisa las novedades del periodo y se
introducen en el software administrativo y
financiero.
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ANEXOS

Elabora los giro presupuestal  para pagos
a terceros.

Envió de liquidación de nómina con los
soportes de presupuesto(registro
presupuestal y giro presupuestal ) al Jefe
Área de Tesorería.

Realiza los pagos relacionados con la
seguridad social y a terceros.

COMPROMISO Y CALIDAD UN PROPÓSITO EN URRÁ

Verifica que tenga todos los soportes
necesarios; si los tiene, firma, envía a la
Analista de Nómina y de lo contrario,
volver al paso 1.

1.Registro presupuestal
2.Giro presupuestal
3.Solicitud de disponibilidad presupuestal

Envío de la liquidación de la nómina
impresa, con todos sus soportes al
Gerente Administrativo y Financiero.

Envía la liquidación con los soportes del
periodo al Jefe Área de Presupuesto.

Genera la liquidación mediante el software
admistrativo y financiero, se procede a
imprimir la nómina.

Elabora la solicitud de disponibilidad
presupuestal  y registro  presupuestal de
acuerdo a la apropiación de cada rubro.
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