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IDENTIFICACION
PROCESO CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA

OBJETIVO: Cancelar oportuna y pertinentemente todos los gastos de personal
correspondiente a ndmina, establecidas en la E.S.E Hospital Especial de Cubara,
cumpliendo la Politica Financiera fijada por la Gerencia.

NORMATIVIDAD:

Plan General de la contabilidad publica
Decreto 1042-1045 de 1978

Ley 100 de 1993

Ley 50 de 1990

BASE LEGAL

Listado empleados por centro de costos generados en area talento humano.
Listado descuentos de aportes salud, pension, retencién, embargos, sindicatos
libranzas, seguros y otros descuentos al personal.

Listado liquidacién de parafiscales.

Listado liquidacion prestaciones sociales.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Entrega inoportuna de la liquidacion de la nédmina a los médulos de Presupuesto y
Tesoreria.

POLITICAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD Y AUTOCONTROL

Todos los pagos deben estar soportados por el Certificado de Disponibilidad y el
Registro Presupuestal.

Los pagos de némina se efectian mensualmente el treinta (30) de cada mes,
incluyendo el pago de los aportes de seguridad social y demas prestaciones
sociales.

Todos los pagos se efectian por el mecanismo de trasferencia electrénica, a la
cuenta de cada funcionario en la entidad bancaria, con la cual la ESE haya suscrito
el respectivo convenio.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Responsable Dependencia Descripcion de actividades
Recibir de Talento Humanos la liquidacion de némina, con
Gestién base en la cual se genera presupuestalmente la obligacién, en
1 |Tesorera Financiera forma global para la némina de planta y en forma discriminada
para cada uno de los funcionarios vinculados por contrato a
término o temporalidad.
Recibir de Talento Humanos la liquidaciéon de némina en un
2 | Tesorera Aucxiliar Contable | archivo plano, cuyo formato es establecido conjuntamente con

la entidad bancaria.

Subir a la pagina WEB de la entidad bancaria, en el software

Gestién ) ) -

3 | Tesorera . . destinado para el efecto, el archivo plano que contiene la
Financiera R -

liquidacién de la némina.
4 Gerente / Gestién Efectuar la firma electrénica de la némina en la WEB de la
Tesorera Financiera entidad bancaria.

5 | Tesorera Gestion Elaborar el comprobante de egreso en el modulo de cuentas
Financiera por pagar

6 | Contador Gestion Efectuar la verificacion presupuestal de la ndmina en el médulo
Financiera de presupuesto

8. FLUJOGRAMA

Recibir liquidacion de Nomina 'y
aportes de seguridad social

bancario

Efectuar aprobacion por parte de
gerente y tesorero

4

Registras comprobante de Pago en el
modulo financiero
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9. CONTROL DE REGISTROS

No.| Nombre |Cddigo |Ubicacién |Disposicién Final| Responsable |Tiempo Retencidon
1 Pa}gq de Tesoreria | Archivo Central Lider Talento 1 afo
Nomina Humano

10. CONTROL DE CAMBIOS

Revision N

Fecha de Aprobacion
DD/MM/AAAA

Descripcién de cambios

Creacioén del Documento

Actualizacion del Documento




