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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, condiciones, controles y decisiones necesarias para el pago de néomina de
funcionarios activos.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de novedades de ndémina y finaliza con la entrega de los soportes fisicos y
magneéticos a tesoreria que permitan efectuar todos los pagos.

3. BASE LEGAL

. Ley 100 de 1993.
o Régimen del servidor publico.

4. DEFINICIONES
41 AFP

Administradora de Fondo de Pensiones
42 ARP

Administradora de Riesgos Profesionales
4.3 BACKUP

Copia de Seguridad.
44 EPS

Entidad Promotora de Salud.
45 FNA

Fondo Nacional de Ahorro.
4.6 OPERADOR

Entidad encargada de recepcionar y distribuir los pagos de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes PILA "

4.7 PILA

Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
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5. CONDICIONES GENERALES

de datos.

Este procedimiento aplica toda las veces que se requiera el pago de Nomina.

Este procedimiento tiene en cuenta los pagos de seguridad social.

Debe tener conocimientos de los sistemas operativos Oracle, Windows y DOS y manejo de base

Debe conocer la normatividad vigente como la ley 100 de 1993 y el régimen del servidor publico.

Es necesario garantizar la infraestructura, que se refiere a equipos de trabajo, hardware, software

y comunicaciones necesarios en el desarrollo del procedimiento, recurso humano de planta y

contrato.

6. DESARROLLO

7 ¥
* A

general y devuelva a Coordinacion del Talento Humano. ©

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Fotocopias de
Actas de
B o Posesion y
; . Técnicos Grupo de .

1 | Reciba novedades que afectan el proceso de Nomina TalEms HufEhs Resoluciones,
Memorandos,
libranzas,
oficios, etc.

; Técnicos Grupo de

2 |Ingrese al sistema de la novedad. Talerte Hiimans

Coordinador y
3 | Revise el efectivo ingreso de las novedades © Técnicos Grupo de
Talento Humano
4 Si no se ingresaron la totalidad de las novedades, vuelva al | Técnicos Grupo de
paso 2 Talento Humano
- . Técnicos Grupo de
5 | Liquide la Némina y realice backup © Talento Hume?no
: , - Técnicos Grupo de
6 | Realice cierre de Nomina Talsits Hufrsne
: - Técnicos Grupo de | . .
7 | Imprima la Némina. Taleite Hilisre 4 Némina
8 Entregue la “Nomina”, para revision y firma de la|Técnicos Grupo de MR
coordinadora de Talento Humano. Talento Humano
Revise y firme la “Nomina” y remita a Subdireccion | Coordinador Grupo

9 Adrifi va. © de Talento

ministrativa. Humano

16 Revise y firme “Nomina” y tramite firma del secretario | gypdirector

administrativo
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Coordinador y FOMEE

Diligencie y firme formato tramite de cuenta y entregue a la

Secretario

Certificacion y

11 | Coordinacion de Presupuesto para que inicie el tramite de Ejecutivo Grupo de Tramite de
pago Talento Humano | cuenta  F-05-
PR-GFI-07
Informes de
12 Imprima los informes y genere medios magnéticos para | Técnicos Grupo de | némina y
bancos y cooperativas. Talento Humano | medios
magnéticos
Genere reporte de parafiscales (FNA, Cajas de|Técnicos Grupo de
13 | Compensacion, ARP, SENA, ICBF, ESCUELAS, EPS, AFP) | Talento Humano
. . _ Formato
Revise y firme reporte de Parafiscales y tramite firma de ) Certificacion y
14 | Subdirector Administrativo y Secretario General y contintie 1C_o|ordt|n?1dor Grupo | + < ite de
alento Humano
con la actividad numero 11. © Cuenta  F-05-
PR-GFI-07
15 | Genere archivo plano de la planilla integrada de liquidacion Técnicos Grupo de
de aportes seguridad social PILA. Talento Humano
) o Técnicos Grupo de
16 | Suba los archivos a Internet en la pagina del operador. Talento Humano
Técnicos Grupo de
17 | Compruebe la validacion. © Talento Humano
1g | Si no  hay validacion, realice los respectivos ajustes. En Técnicos Grupo de
caso de validacion finalice el procedimiento. Talento Humano
19 Genere listados de EPS, Fondos de pensiones, ARP y FNA [ Técnico Listados

y entréguelos al Grupo de Tesoreria para su pago.

Administrativo

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Formato Certificacion y Tramite de Cuenta FO5-PR-GFI-07

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version

Descripcion

29-11-2007

2

Se modifico la redaccion de varias actividades, se eliminaron e
incluyeron algunas actividades, se precisaron mejor los
documentos relacionados.

05-10-2009

Se incluyeron definiciones, se modifico el literal a) de las
Condiciones Generales, se modifico la redacciéon de varias
actividades, se eliminaron e incluyeron algunas actividades, se
precisaron los documentos de referencia, eliminando los que
existian.

23-02-2011

Se modificéd su objeto excluyendo pensionados, se eliminaron
actividades, se modificé la denominacion del Grupo y se
establecieron controles.

Pagina 3 de 3




