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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales y de apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la cancelacion de los salarios, prestaciones sociales,
seguridad social y parafiscales para los trabajadores oficiales, empleados de carrera, libre
nombramiento, remocién y por periodo de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina de forma eficiente

y oportuna.

ACTIVIDADES

CICLO
No. PHVA QUE SE HACE

REGISTRO

RESPONSABLE

Proyectar y cuantificar los
requerimientos presupuestales
para la vigencia, para esto se
tendra en cuenta la base de la
némina efectiva del afio
inmediatamente anterior y El
porcentaje es igual al
incremento para ser remitidos a
la subgerencia y al de
presupuesto. (Ver
procedimiento: GF-S1-P1
Planeacién Presupuestal).

GTH-S1-F16
Proyeccion
de N6mina

Profesional de apoyo
en ndmina area de
Talento Humano

Recepcionar las diferentes
novedades de descuentos de
némina los primeros 15 dias del
respectivo mes
correspondientes a  créditos
nuevos, refinanciaciéon, compra
de cartera, ahorros
cooperativas, aportes a otras
organizaciones, embargos por
alimentos, embargos ejecutivos
por créditos, cambios de la
seguridad social, entre otros y
remitir al area de talento
humano

Libranza
autorizacion
de
descuentos
/
Oficios de
Juzgados

Tesorero

Registrar y elaborar una pre-
nomina en el software
3 H institucional correspondiente a
las novedades de:
incapacidades, vacaciones,

Software
Institucional

Profesional de apoyo
en ndmina area de
Talento Humano

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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licencias correspondientes al
mes, descuentos de nomina
correspondientes a  créditos
nuevos, refinanciacion, compra
de cartera, ahorros
cooperativas, aportes a otras
organizaciones, embargos por
alimentos, embargos ejecutivos
por créditos, entre otros.
Realizar la conciliacion de la
pre-nomina en lo relacionado a :
: Profesional de apoyo
las novedades de libranzas y R
en némina area de
embargos, traslados de Software
4 H . ) L Talento Humano
seguridad social de los | Institucional /
trabajadores, retenciones la o
jadores, S Y Contabilidad
parametrizacion de la némina a
nivel contable.
Notificar mediante oficio a .
. : Oficio
talento Humano si existe la s
5 H necesidad de efectuar ajustes a / Contabilidad
. J SIMAD
la pre-nomina
Realizar la inclusion como .
: L Profesional de apoyo
devengada y deducida de los | Legalizacion R
- en nomina area de
viaticos otorgados a los | de avance en
6 H : . : Talento Humano
funcionarios de acuerdo a los planilla de /
soportes para el mes indicando némina
o Presupuesto
nombre, grupo y N° de CDP.
Realizar una religuidacién de la
némina con todos los ajustes Profesional de apoyo
. , Software R
7 H requeridos por las diferentes S en némina area de
. Institucional
areas que hacen parte del Talento Humano
proceso.
Solicitar a presupuesto el .
. Profesional de apoyo
cuando se puede efectuar la e
8 H . o L SIMAD en némina area de
confirmacion de la nomina en el
RN Talento Humano
software institucional
Efectuar la confirmacion de la :
s i Profesional de apoyo
nomina por cada grupo, realizar Software e
9 H . R o en némina area de
y confirmar la autoliquidacion | Institucional
. Talento Humano
por grupo, la interfase
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presupuestal y la dispersion de
fondos para el éarea de
tesoreria.
Se procede desde el software
Institucional la impresion de dos | Liquidacion
(2) nominas: listado de bancos, | resumiday Profesional de apoyo
10 resumen de grupos, aportes y | detallada de en ndmina &rea de
descuentos, para ser | lanémina por Talento Humano
entregados a presupuesto y | funcionario
tesoreria.
Tesoreria
/
Contabilidad
/
Presupuesto
— ¥ /
Firmar los dos (2) paquetes de IF;qSlfjlgq?g;o; Profesional de apoyo
11 las nominas de los funcionarios detallada de en nomina area de
de la E.S.E Carmen Emilia L Talento Humano
. la nédmina por
Ospina. funcionario /
Coordinador de
Talento Humano
/
Subgerente
/
Gerente
Solicitar al area de contabilidad
el reporte contable de los Profesional de apoyo
12 aportes a la seguridad social y SIMAD en nébmina éarea de
los parafiscales del mes Talento Humano
inmediatamente anterior
Elaborar la liquidaciéon de la
seguridad social y los
parafiscales en la plataforma del .
. , Profesional de apoyo
13 operador, teniendo en cuenta Planilla de en némina area de
los soportes entregados por los aportes
i . Talento Humano
funcionarios para el traslado de
EPS y AFP., dentro de los 10
primeros del mes.
14 Enviar a contabilidad los ajustes Planilla de Profesional de apoyo
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encontrados en la liquidacion de aportes en nébmina area de
la seguridad social y parafiscal, Talento Humano
como también la planilla para su
visto bueno y proceder con el
procedimiento GF-S6-P2
Pagos por Tesoreria
Efectuar la liquidacibn en un
archivo excel de las cesantias e
intereses a las cesantias . Profesional de apoyo
Archivo D By
15 H durante la 2 semana de enero Excel en némina area de
para ser remitido al gestor Talento Humano
contable de la E.S.E. Carmen
Emilia Ospina.
Remitir durante la tercer (3)
semana del mes de Enero la .
T . Profesional de apoyo
liquidacion de las cesantias e . R
16 H . . Simad en némina area de
intereses de las cesantias al
> Talento Humano
gestor contable para su revision
y visto bueno
Confirmar el estado de
vinculacién de cada funcionario :
. Profesional de apoyo
con los fondos de cesantias Correo R
17 H : . - en némina area de
correspondientes por medio del | electronico
. o Talento Humano
certificado de afiliacion y/o base
de datos del fondo
Cargar los intereses a las
cesantias en el software L Profesional de apoyo
o NOomina mes L .
18 H institucional a cada uno de los en némina area de
de enero
empleados para ser pagados en Talento Humano
la nbmina del mes de enero.
Elaborar reporte de cesantias
de cada funcionario y reportarlo Reporte Profesional de apoyo
19 H al area de tesoreria y| Archivode en némina area de
contabilidad para su respectivo Cesantias Talento Humano
pago al fondo indicado.
Remitir a los funcionarios el
desprendible de la némina en : - . .
P . . Desprendible | Auxiliar administrativa
20 H medio fisico y enviarlo por L
. L de ndémina Talento Humano
medio de correo electronico
mensualmente.
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Generar de forma por medio de
archivo de Excel la
indemnizacion de los
funcionarios posteriormente e
ingresar al médulo de némina la Profesional de apoyo
. R Software . g
21 H indemnizacion de los S en némina area de
: ; . . Institucional
funcionarios por inclusion de Talento Humano
nomina de pensionados, para
efectuar el respectivo pago asi
sea por fuera del periodo de
noémina.
Realizar la Preliquidacién de la
prima de servicio y de navidad, Profesional de apoyo
para ser conciliada con el area Software en nédmina area de
22 H contable. Esta actividad se lleva . S Talento Humano
. Institucional
a cabo antes del 15 de junio y /
antes del 20 de diciembre de Contabilidad
cada afio.
Una vez esté aprobada la
preliquidacion de la prima
correspondiente por el area .
Profesional de apoyo
contable, se procede a efectuar Software R
23 \% i L . o en némina area de
la confirmacion de la misma | Institucional
, - . Talento Humano
(confirmacion, interfase
presupuestal y la dispersion
para tesoreria)
Listado de
. informe de
Se imprime dos (2) paquetes del fima
reporte de prima y el listado del P .

. / Profesional de apoyo
banco de la misma para ser .,
remitido al area de presupuesto Informe en nomina area de

24 \% . b b de Talento Humano
y tesoreria, las cuales se : .
) o consignacion /
realizan en los meses de junio y .
S ~ . es por Tesoreria
diciembre de cada afo a traves :
L ) entidades
de dinamica gerencial. :
bancarias
De las inconsistencias que se GC-S3-F17 .
9 Coordinador de Talento
25 A encuentran o demora en los Plan de
. Humano
reportes de novedades mejora
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presentadas durante el mes que
soportan la  nomina  se
retroalimentan a los lideres de
los procesos para que realicen
los planes de mejoramiento y
gueden documentadas las no
conformidades

CONSIDERACIONES ESPECIALES

N/A.
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcién el Cambio Fecha de aprobacion
8 Modificacion del documento 12/07/2018
6 Modificacion del documento 03/12/2018
7 Modificacion del documento: 28/01/2019
8 Modificacion del documento: 05/10/2021
Modificacién del documento:
' Se modifica con el fin de dari
cumplimiento al cronograma
de actualizacion de
documentos del area de
Ingenieria de procesos de
Calidad y asi mismo obtener
| una mejora continua en el
|subproceso “Administracion
9 21/03/2023

del personal”, se realizaron los
siguientes ajustes:

1. Actualizacion de la
vigencia.
2. Modificacion  de la
codificacion de los
registros y
responsables.
3. Ajustes estructurales.
f
¥/l Nombre: Irma Susana|Nombre: ufogio  Duran
omMyre: Evelyn Karolina|Bermudez Acosta. Rodriguez.
Garcig Polancd, Contratista area Garantia de la|Cargo: Subgerente
Agremiada |Asistir. Calidad. Administrativo.
\  Elaboré | Revisé Aprobé
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