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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: liquidacion de némina y prestaciones sociales | INTEGRA EL PROCESO: Gestion del talento humano

OBJETIVO: Asegurar la liquidacién precisa y oportuna de la némina y prestaciones sociales, incluyendo salarios, novedades laborales,
parafiscales, retenciones y egresos, en cumplimiento de la normatividad y lineamientos internos.

ALCANCE: Inicia con la recopilacion y verificacion de la informacidn laboral de los empleados (salarios, novedades de tiempo, horas extras,
recargos, incapacidades, vacaciones, primas, bonificaciones, licencias, viaticos, gastos de representacion, rete fuente y parafiscales) y finaliza con
la liquidacién, pago de la ndmina, prestaciones sociales y la mejora continua.

RESPONSABLE: Profesional de Gestion Humana | LIDERES DE APQYO: Subgerentes y directores

AREAS INVOLUCRADAS: Todas las 4reas y/o dependencias

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Noémina: Registro y liquidacién periddica de los pagos a los empleados por concepto de salario, prestaciones y demas novedades laborales.
Salario: Remuneracion fija o variable que recibe el trabajador como contraprestacién directa por sus servicios.

Horas extras: Tiempo de trabajo adicional al establecido en la jornada laboral ordinaria, remunerado con recargos segun la normatividad vigente.
Recargos: Pagos adicionales por trabajo en horario nocturno, dominical o festivo.

Incapacidad: Periodo en el cual el trabajador esté autorizado para ausentarse por enfermedad o accidente, con pago segun la legislacién laboral
y de seguridad social.

Aportes parafiscales: Son contribuciones obligatorias a entidades que los empleadores deben realizar, ademas de la seguridad social, cuando
liquidan la némina de sus trabajadores.

Licencias: Autorizacién de ausentarse del trabajo de manera remunerada o no, por motivos especificos establecidos en la ley o en el reglamento
interno.

Vidticos y gastos de representacion: Pagos destinados a cubrir gastos de desplazamiento, manutencion o representacion del trabajador en
cumplimiento de funciones laborales.

Prestaciones sociales: Beneficios legales adicionales al salario, tales como cesantias, intereses a las cesantias, primas y vacaciones.
Retencion en la fuente: Descuento anticipado del impuesto de renta u otros tributos que el empleador practica al trabajador segun la normatividad
tributaria.

Vacaciones: Tiempo de descanso remunerado al que tiene derecho el trabajador después de cumplir el periodo laboral establecido.

Prima: Pago adicional reconocido al trabajador segun lo previsto en la normatividad o politicas internas, generalmente asociado a servicios
prestados 0 a temporadas especificas.

Bonificacién: Reconocimiento econémico eventual otorgado al trabajador por desempefio, cumplimiento de metas o condiciones definidas por la
entidad.

No. Descripcion de la Responsable Punto de Control | Documento Soporte | Observaciones
actividad/actividades de la actividad
1 Solicitud de las distintas Profesional gestidn Validacion de Correo electronico o
novedades de la nomina a los Humano. autorizaciones, solicitud verbal.
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Lideres de Area y personal tiempos y
vinculado. soportes de
novedades
Recepcidn de la documentacion Profesional gestién Revisién de datos | Documentos fisicos Asegurar entrega oportuna
que soporta las novedades de la | Humano individuales, en original, o correo | y completa antes del cierre
némina contratos y electronico de némina.
escalas salariales. | Incapacidades
médicas
Deducciones

Autorizaciones de
horas extras,
licencias

Consolidacién de informacion

Profesional gestidn

Revision de datos

Contratos laborales Garantizar exactitud y

salarial y prestaciones sociales. humana individuales, registros de vigencia de la informacién.
contratos y prestaciones.
salariales.
Calculo, Validacion y aprobacion | Subgerente Revision de Reporte de némina Se ingresa todas las
de la némina y parafiscales administrativa y valores totales, validado. novedades al modulo de
(SENA, ICBF Y CAJA DE Financiera deducciones y ndmina, posterior a ello se
COMPENSACION) Profesional de Gestion | cargas sociales. genera para revision y

humana

autorizacion del
Subgerente Administrativo
y Financiero.

Consignacién de la némina
quincenal
Registro de novedades en cuadro

Subgerente
administrativa y
financiera

Verificacion de
montos salariales
y parametrizacion

Reporte némina,
tablas de retencién
en la fuente.

control de Excel. Profesional en Talento | del sistema. Archivo de Excel.
Humano

Procesamiento de la informacion | Profesional gestion Revision de Reporte sumario de

consignada en el cuadro control Humano. valores totales, pagos

de Excel (novedades), en el deducciones y -Reporte soporte de

maédulo de nomina del cargas sociales. noémina

sistema/plataforma
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7 Generacion de la némina en el Profesionales gestion Confirmacion de | Comprobante de
sistemal/plataforma y el registro Humano, contabilidad y | valores correctos | egreso, extracto
contable tesoreria bancario, planilla de
pago
Soportes de pago
8 Generacion colillas de pago Profesional gestidn Planilla de pago Colilla de pago
Humano. Correo electrénico
9 Archivo y custodia de la Profesionales de Validar integridad | Carpeta de nédmina, Cumplir politicas de
documentacion. gestion Humano y de documentos soportes electronicos. | gestion documental y
gestién documental fisicos y digitales. tiempos de retencién.
10 Mejora continua Profesional de Gestion | Acciones de Plan de Mejoramiento
Humana mejora
ANEXO:
Control de cambios:
Version: | Fecha de aprobacion: item Modificado Motivo Aprobado Por:
01 3/12/2019 Todos Creacion Gerente
02 Agosto 2025 La mayoria Reformulacién y Actualizacién CIGD
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