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Técnico Operativo
Subdireccién Administrativa-
Talento Humano

Registros /
Documentos

Procedimiento de

Procedimiento

» Inicio |«

situaciones
administrativas

Procedimiento de
libranzas

1. Identificar las novedades
sucedidas y/o reportadas durante el
periodo mensual

2. Efectuar el cierre en PERNO para
el periodo mensual inmediatamente
anterior

v

3. Crear el nuevo periodo de pago de
la némina del periodo mensual
vigente

v

4. Liquidar la prenomina para el
periodo mensual vigente

v

5. Verificar resultados de la

liquidacion de la prenémina

hacer la correccion

6.2 Determinar la causa

de la inconsistencia para  €«—NO

SI——» novedades identificadas

de prima técnica

Procedimiento
de
reconocimiento
y liquidacién de
horas extras

7. Clasificar las

y/o reportadas

8. Efectuar el ingreso de las
novedades al aplicativo PERNO

v

9. Liquidar la prenémina para el

11.2 Efectuar la
correccion de las
diferencias

<€—NO

periodo mensual vigente

)

v

10. Verificar prendmina para detectar
la aplicacion de las novedades

SI— resimenes de némina y

12. Imprimir némina,

relacion de autorizacién

\ 4

N

12. Liquidacién de némina

por proceso para planta fija

de funcionarios

Liquidacién de némina por
proceso para planta fija de
funcionarios
convencionados

Liquidacién de ndmina por
proceso para planta fija de
funcionarios de planta
temporal

Resumenes de némina

Relacién de autorizacion
para nomina de planta fija
de funcionarios y
funcionarios
convencionados
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Subdirector
Administrativo

Director de Gestion Corporativa

y CID

Registros /
Documentos

Revisar némina,
resumenes y relacion de

Verificar némina,

autorizacion
NO Sl

14.1 Poner

visto bueno

14.2 Solicitar en némina,
los ajustes resimenes y
relacion de

autorizacion

A\ 4

P» resumenes y relacion de
autorizacion

NO Si

v v

20. Revisar némina,
resumenes y relacion de

autorizacién
NO Sl

21.1 Poner

visto bueno

21.2 Solicitar en noémina,
los ajustes resimenes y
relacion de

autorizacion

Q’/‘

—

14.1 Suscribir

L némina,
14.2 Solicitar ,
. resimenes y
los ajustes -
relaciéon de
autorizacion

/¢ /¢\
B e

17. 208-SADM-t-01
Solicitud de certificado
de disponibilidad
presupuestal

Director

14.1 Liquidacion de

( B
\ 4
17. Elaborar la solicitud . | 18. Revisar la solicitud de
de CDP - la CDP
A
NO Si

| |

19.1 Suscribir
la solicitud de
CDP

19.2 Solicitar
ajustes

®<7

Procedimiento de
elaboracion y
ejecucion
presupuestal

A

‘¢

%

22. Revisar némina,
resumenes y relacion de
autorizacion

NO SI

23.1 Suscribir
némina,
resimenes y
relacion de
autorizacion

23.2 Solicitar
los ajustes

némina por proceso
para planta fija de
funcionarios aprobada

Liquidacién de némina
por proceso para planta
fija de funcionarios
convencionados
aprobada

Liquidacién de némina
por proceso para planta
fija de funcionarios de
planta temporal
aprobada

Resumenes de ndmina
aprobados

Relacion de
autorizacion para
némina de planta fija de
funcionarios y
funcionarios
convencionados
aprobada
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Documentos

24. Radicar original de
la némina, los
resumenes y la relacion
de autorizacioén en la
Subdireccién Financiera

v

25. Generar en PERNO y
remitir a Tesorero los
archivos planos de los
pagos de némina por
Bancolombia

v

Procedimiento de
Operaciones de
Tesoreria

v

26. Archivar copia de la
némin, los resumenes y
la relacion de
autorizacion

v

27. Generar el informe
anual de prestaciones

sociales causadas
A

28. Revisar el informe
P anual de prestaciones
sociales causadas

rNO

Slj

29.2 Solicitar los
ajuste necesarios

29.1 Poner visto
bueno en el
informe

30. Suscribir el

»  informe anual de
prestaciones sociales

27. Informe anual de
prestaciones causadas

Punto de Control

Elaboré: Mario Benavides — Contratista Direccion de Gestion
Corporativa y CID / Adriana Gémez - Técnico Operativo - Subdireccion

Administrativa -Talento Humano

Revis6: Ofir Duque Bravo — Subdirectora
Administrativa

Aprobé: Comité Sistema Integrado de
Gestion—Maria Victoria Alvarado de la Oficina
Asesora de Planeacion
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