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CONTENIDO GENERAL

1. VALIDACIÓN NOVEDADES DE NÓMINA
2. LIQUIDACIÓN DE NÓMINA
3. GENERACIÓN Y REGISTRO DE LAS PROVISIONES
4. PAGO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL
5. PAGO OTROS APORTES
6. ENVÍO DE NÓMINA ELECTRÓNICA



1. VALIDACIÓN DE NOVEDADES DE NÓMINA

• Envía correo mensual a toda la 
organización, informando la 
fecha límite de entrega de 
novedades

Profesional 
talento humano

• Reportar a talento humano 
novedades mediante su 
formato:

• Horas extra: control horas 
extra

• Comisiones: Reporte de 
comisiones 

• Vacaciones: kiosco o 
Designer

• Vacaciones dinero: correo 
electrónico

• Otras novedades: correo 
electrónico

Trabajador
• Verificar las novedades 

reportadas, dentro de las 
fechas del cronograma de 
nómina

• Generar Reporte de 
novedades de nómina

• Realizar primera validación de 
la información

• Entregar a coordinador de 
talento humano

Profesional 
talento humano

• Realizar segunda validación de 
la información

• Confrontar la información de 
novedades, con la información 
emitida por las áreas

• Remitir a jefe de contabilidad

Coordinador de 
talento humano



2. LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA

•Realizar el cargue de 
las novedades en 
Designer, en la fecha 
acordada

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

Asistente contabilidad

•Descargar el archivo 
de la pre-nómina de 
Designer y enviarla a 
jefe de contabilidad

Profesional de 
contabilidad

•Realizar tercera 
validación:

•Si es correcto, 
presenta la pre-
nómina al director 
administrativo y 
financiero

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

Jefe de contabilidad

•Revisar las 
novedades y nómina 
del mes, y realiza 
cuarta validación

•Si la liquidación no 
es correcta, reporta 
a Jefe de 
contabilidad para 
realizar 
modificaciones 

Director 
administrativo y 

financiero
•Generar el archivo 
plano con la relación 
de abonos por 
empleado

•Enviar correo 
electrónico a jefe de 
contabilidad para 
verificar el valor que 
se va a cargar con el 
resumen de la 
nómina

Profesional de 
contabilidad

•Gestionar el pago de 
acuerdo con lo 
establecido en el 
procedimiento para 
gestión tesorería

Jefe de contabilidad



3. GENERACIÓN Y REGISTRO DE LAS PROVISIONES

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

Profesional de 
contabilidad

• Archivar la información en 
/Archivos/Contabilidad/Regional/ 
nomina regional / 
nomina_#mes_#año

Profesional de 
contabilidad • Contabilizar la información 

generada en los reportes en la 
plataforma SIIGO

Profesional de 
contabilidad



4. PAGO DE REPORTES A SEGURIDAD  SOCIAL

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

Profesional de 
contabilidad

• Generar la planilla 
liquidación de aportes 
emitida por Aportes en 
línea y la archiva en la 
carpeta compartida 
/Archivos/contabilidad/
regional/nomina 
regional año / aportes 
simples / mes

Profesional de 
contabilidad • Efectuar la 

contabilización del 
pago, verificando los 
saldos por pagar al 
cierre de los grupos de 
cuentas contables 2370 
y 2380 coincidan con el 
pago que se diligenció 
en la planilla virtual

Profesional de 
contabilidad

• Enviar planilla virtual de 
seguridad social al jefe 
de contabilidad para su 
revisión y aprobación

Profesional 
contabilidad

•Aprobar la planilla virtual

•Continuar con lo establecido para la 
gestión de tesorería

Jefe de 
contabilidad

•Obtener una copia denominada 
Resumen de pago por 
administradora, generada por 
la plataforma Aportes en línea

•Archivarlo en 
/Archivos/Contabilidad/regiona
l/ nomina regional año / 
aportes simple / mes

Profesional de 
contabilidad



5. PAGO OTROS APORTES: vacaciones en dinero

• Entregar al jefe de 
contabilidad la solicitud 
de pago de vacaciones 
en dinero, donde se 
hacen las validaciones y 
aprobación requerida 

Profesional 
talento humano

• Incluir como novedad en 
la próxima nómina

• Se procede según el 
numeral 1

Asistente de 
contabilidad • Realizar la programación 

del pago, se acuerdo con 
el procedimiento para la 
gestión de tesorería

Jefe 
contabilidad

• Guardar copia del correo 
en la carpeta 
/Archivos/Contabilidad/ 
regional/ nomina 
regional año / aportes 
simple /mes

Asistente de 
contabilidad



5. PAGO OTROS APORTES: prima o intereses sobre cesantías

• Generar el reporte saldos 
pasivos (prestaciones sociales)

• Adjuntar a la nómina de mes

• Procede de acuerdo con el 
numeral 1, como novedades de 
nómina

• Se paga con la nómina del mes

Profesional de 
contabilidad

• Realizar la programación del 
pago, de acuerdo con el 
procedimiento para la gestión 
de tesorería

Jefe 
contabilidad • Guardar copia del correo en la 

carpeta 
/Archivos/Contabilidad/ 
regional/ nomina regional año / 
aportes simple /mes

Asistente de 
contabilidad



5. PAGO OTROS APORTES: cesantías

• Generar el reporte de saldos 
pasivos

• Diligenciar las planillas 
indicadas por el operador de 
pago de aportes

• Enviar a jefe de contabilidad 
para revisión y aprobación

Profesional 
contabilidad

• Realizar la programación del 
pago, se acuerdo con el 
procedimiento para la gestión 
de tesorería

Jefe 
contabilidad • Guardar copia del correo en 

la carpeta 
/Archivos/Contabilidad/ 
regional/ nomina regional 
año / aportes simple /mes

Asistente de 
contabilidad



5. PAGO OTROS APORTES: Liquidaciones definitivas

•Solicitar vía correo electrónico a la 
coordinación de contabilidad 
iniciar la preparación de la 
liquidación definitiva del 
trabajador

•Indicar si debe aplicarse algún 
descuento

Profesional de 
talento humano

•Generar la liquidación definitiva

•Enviar la liquidación al jefe de 
contabilidad

Profesional de 
contabilidad •Revisar y aprobar la liquidación 

definitiva del trabajador.

Jefe de 
contabilidad

•Remitir la liquidación definitiva al 
profesional de talento humano, 
para iniciar proceso de firmas vía 
Pandadoc, teniendo en cuenta la 
firma del profesional de 
contabilidad, jefe de contabilidad, 
extrabajador y VoBo del director 
administrativo y financiero

Profesional de 
contabilidad

• Enviar el documento firmado 
al asistente de contabilidad, 
junto con el documento de 
“autorización pago de 
liquidación por transferencia 
bancaria” diligenciado y 
firmado por el extrabajador

Profesional de 
talento humano

• Realizar la programación del 
pago de acuerdo con lo 
establecido en el 
procedimiento para la gestión 
de la tesorería

Jefe de 
contabilidad• Después de efectuado el 

pago, enviar soporte del pago 
de la liquidación a Talento 
Humano, quien lo archivará 
en la historia laboral del 
extrabajador.

Asistente de 
contabilidad



6. ENVIO NÓMINA ELECTRÓNICA

• Generar el gasto provisión 
nomina electrónica en Designer
– nomina – procesos de 
nomina

Profesional de 
contabilidad

• Hacer consolidación de la 
información que se debe 
transmitir como nómina 
electrónica Devengos y 
descuentos de cada empleado

Aplicativo
• Realizar interfaz de nomina 

electrónica de manera 
automática en integración –
integración con nomina 
electrónica

• Tener en cuenta el mes que se 
debe transmitir

Profesional de 
contabilidad

• Revisar la validación de cifras: 
revisar los valores generados 
en la interfaz y los valores 
generados en la liquidación de 
nomina y en los gastos de 
provisión de nómina

Profesional de 
contabilidad

• Generar y enviar archivo 
plano, que se envía 
automáticamente al 
proveedor de facturación 
electrónica y 
simultáneamente a la DIAN

Profesional de 
contabilidad

• Realizar ultima validación: 
revisar los valores 
transmitidos al proveedor 
electrónico con los valores 
generados en la interfaz de 
nómina electrónica

Profesional de 
contabilidad
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