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CONTENIDO GENERAL

1. VALIDACION NOVEDADES DE NOMINA

2. LIQUIDACION DE NOMINA

3. GENERACION Y REGISTRO DE LAS PROVISIONES
4. PAGO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL

5. PAGO OTROS APORTES

6. ENVIO DE NOMINA ELECTRONICA
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1

Trabajador 4 N Coordinador de

* Verificar las novedades

reportadas, dentro de las (
* Envia correo mensual a toda la * Reportar a talento humano feshas del cronograma de talento humano
organizacion, informando la novedades mediante su némina
Le(;::eadlér;métse de entrega de formato: e Generar Reporte de ¢ Realizar segunda validacion de
* Horas extra: control horas novedades de némina la informacidn
extra e Realizar primera validacion de e Confrontar la informacion de
e Comisiones: Reporte de la informacidn novedades, con la informacién
comisiones e Entregar a coordinador de emitida por las areas
e Vacaciones: kiosco o talento humano e Remitir a jefe de contabilidad
§ Designer
PrOfeSIOnaI . Vacacipqes dinero: correo PrOfeSionaI \ /
talento humano electrénico \

talento humano

¢ Otras novedades: correo

electrdnico j
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eRealizar el cargue de
las novedades en
Designer, en la fecha
acordada

*En caso de
inconsistencias,
solicita ajuste al
profesional de
talento humano

L Asistente contabilidad

.

Profesional de
contabilidad

eDescargar el archivo
de la pre-némina de
Designer y enviarla a
jefe de contabilidad

eRealizar tercera
validacién:

*Si es correcto,
presenta la pre-
ndémina al director
administrativo y
financiero

*Si no es correcto, se
solicitan ajustes al
coordinador de
talento humano

Jefe de contabilidad

Director

administrativo y

financiero

eRevisar las
novedades y ndmina
del mes, y realiza
cuarta validacion

*Si la liquidacion no
es correcta, reporta
aJefe de
contabilidad para

realizar

modificaciones

-

J

eGenerar el archivo
plano con la relacion
de abonos por
empleado

eEnviar correo
electrénico a jefe de
contabilidad para
verificar el valor que
se va a cargar con el
resumen de la
némina

Profesional de
contabilidad

— Jefe de contabilidad

eGestionar el pago de
acuerdo con lo
establecido en el
procedimiento para
gestion tesoreria

J




e Descargar de la plataforma \
Designer, el reporte de aportes
PILA consolidado base planoy
saldos pasivos, los cuales indican
el valor a provisionar por
concepto, empleado y centro de
costo

\ Profesional de
contabilidad

PROVISIONES

Profesional de

contabilidad

e Archivar la informacién en
/Archivos/Contabilidad/Regional/
nomina regional /
nomina_#mes_#ano
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KContabiIizar la informacidn \
generada en los reportes en la
plataforma SIIGO

\ Profesional de
contabilidad




4 )

¢ Diligenciar la planilla
virtual de pago a las
EPS, AFP, parafiscales y
ARL

@l Profesional de
contabilidad

e Generar la planilla

K simples / mes j

( Profesional de

contabilidad

liquidacion de aportes
emitida por Aportes en
lineay la archiva en la
carpeta compartida
/Archivos/contabilidad/
regional/nomina
regional afio / aportes

contabilidad

e Efectuarla
contabilizacion del
pago, verificando los
saldos por pagar al
cierre de los grupos de
cuentas contables 2370
y 2380 coincidan con el
pago que se diligencié

Profesional de N

en la planilla virtual
Profesional de
contabilidad

NS
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Profesional

@ contabilidad

e Enviar planilla virtual de
seguridad social al jefe
de contabilidad para su
revisién y aprobacién

-

eObtener una copia denominada
Resumen de pago por
administradora, generada por
la plataforma Aportes en linea

eArchivarlo en
/Archivos/Contabilidad/regiona

I/ nomina regional afio /
k aportes simple / mes

J

eAprobar la planilla virtual

eContinuar con lo establecido parala
gestién de tesoreria

Jefe de
contabilidad
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iones en dinero

Asistente de

Asistente de

(o Entregar al jefe de ) contabilidad /e Realizar la programacién\ contabilidad
contabilidad la solicitud del pago, se acuerdo con
de pago de vacaciones * Incluir como novedad en el procedimiento para la e Guardar copia del correo
en dinero, donde se la proxima nomina gestion de tesoreria en la carpeta
hacen las validaciones y e Se procede segun el /Archivos/Contabilidad/
aprobacidn requerida numeral 1 regional/ nomina

regional afio / aportes
\ Profesional 9 ) \ Jefe __ simple /mes )

talento humano contabilidad
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(Guardar copia del correo en Ia\

ﬁ Generar el reporte saldos \ CO nta bl ||d d d

pasivos (prestaciones sociales) carpeta

e Adjuntar a la némina de mes e Realizar la programacién del /Archivos/Contabilidad/

e Procede de acuerdo con el pago, de acuerdo con el regional/ nomina regional afio /
numeral 1, como novedades de procedimiento para la gestién aportes simple /mes

nomina de tesoreria
e Se paga con la nédmina del mes

gl Profesional de
contabilidad

N y Asistente de

contabilidad
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(o Generar el reporte de saldos\ ( CcO nta b| | | d a d /-Guardar copia del correo en N
pasivos la carpeta
e Diligenciar las planillas e Realizar la programacion del /Archivos/Contabilidad/
indicadas por el operador de pago, se acuerdo con el regional/ nomina regional
pago de aportes procedimiento para la gestion afio / aportes simple /mes
e Enviar a jefe de contabilidad de tesoreria
para revision y aprobacion

G Profesional
contabilidad

N y Asistente de

contabilidad




eSolicitar via correo electrénico a Ia\
coordinacion de contabilidad
iniciar la preparacion de la
liquidacion definitiva del
trabajador

eIndicar si debe aplicarse algln
descuento

Profesional de

talento humano

Profesional de

contabilidad

eGenerar la liquidacion definitiva

eEnviar la liquidacion al jefe de
contabilidad

* Después de efectuado el )
pago, enviar soporte del pago
de la liquidacion a Talento
Humano, quien lo archivara
en la historia laboral del
extrabajador.

Asistente de

contabilidad

aciones definitivas

definitiva del trabajador.

Jefe de

contabilidad

Jefe de

contabilidad \

¢ Realizar la programacion del
pago de acuerdo con lo
establecido en el
procedimiento para la gestid
de la tesoreria

N

ﬁRevisar y aprobar la liquidacién \

n

J

a

N

eRemitir la liquidacion definitiva al
profesional de talento humano,
para iniciar proceso de firmas via
Pandadoc, teniendo en cuenta la
firma del profesional de
contabilidad, jefe de contabilidad,
extrabajador y VoBo del director

dministrativo y financiero
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Profesional de

contabilidad

Profesional de )

e Enviar el documento firmado\
al asistente de contabilidad,
junto con el documento de
“autorizacion pago de
liguidacion por transferencia
bancaria” diligenciado y
firmado por el extrabajador

to humano




® Generar el gasto provision \
nomina electrénica en Designer
— nomina — procesos de

nomina

Profesional de
contabilidad

e Aplicativo

* Hacer consolidacién de la
informacidn que se debe
transmitir como némina
electréonica Devengos y
descuentos de cada empleado

)

Profesional de
contabilidad R

¢ Realizar ultima validacion:
revisar los valores
transmitidos al proveedor
electrénico con los valores
generados en la interfaz de
nomina electrdnica

K Realizar interfaz de nomina \
electronica de manera
automatica en integracién —
integracién con nomina
electronica

e Tener en cuenta el mes que se
debe transmitir

N J

gl Profesional de
contabilidad

(o Generar y enviar archivo )
plano, que se envia
automaticamente al
proveedor de facturacién
electrénicay
simultdneamente a la DIAN
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Profesional de
@ contabilidad

e Revisar la validacién de cifras:
revisar los valores generados
en la interfaz y los valores
generados en la liquidacion de
nominay en los gastos de
provision de ndmina

Profesional de )
contabilidad

4

J
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