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CONTABILIZACION, FECHA: 26/05/2023 N
PAGO DE APORTES Y PRESTACIONES SOCIALES  ERSIGN. 18 )
1. PROPOSITO Y

O

Asegurar que la gestién administrativa y contable relativa al pago de ndmina sea agil y ef(?iva para
una adecuada contabilizacion de la provision de aportes de seguridad social, aportes parafiscales y
prestaciones sociales, de acuerdo con las disposiciones legales y las establecidas por la
organizacion. O

2. ALCANCE Q

El procedimiento cubre desde que se genera la obligacibn de pago a un @’Tpleado en Camacol
Nacional hasta el cargue de la nGmina electrénica en la plataforma de la D@)’

3. DEFINICIONES OO

Aportes parafiscales : Estan definidos como los aportes mensuales pagados a las Cajas de
Compensacion familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Famj@i (ICBF) y al Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA). Q)

Aportes en linea : Es un servicio de Proveedor de Tecnolggja con el fin de que los Operadores de
Informacion — Entidades Financieras provean a los apgrtahtes y administradoras, el Sistema de
Presentacion y Pago de Aportes a la Seguridad Social arafiscales, cumpliendo con la normativa
vigente relacionada con la planilla integrada de quuida@o de aportes.

Aportes seguridad social : Se definen, para es Mpfecto, como los aportes mensuales que deben
cancelarse a las Empresas Promotoras de Salu PS), Fondos de Pensiones (AFP) y Aseguradoras
de Riesgos Laborales (ARL). 'Q’

Ndémina electrénica : es un documento dig@l en formato .XML que contiene informacion acerca de la
ndémina que un empleador les paga a sus empleados. Este archivo debe ser remitido a la DIAN para
dar soporte del proceso de pago de I@némina, reflejando los pagos devengados, deducciones por
parafiscales y el neto a pagar. @

Novedad : Toda modificacion (a@c’)n, descuento, ingreso o retiro de personal) que deba ser incluida
en la nomina mensual de la or@ acion.

Prestaciones sociales: S @éfinen como el factor adicional comprendido en un contrato laboral, el
cual cuenta con unas fec: y condiciones previstas legalmente, para el pago.

Provisionar : Conta ibn mensual del gasto causado por prestaciones sociales y aportes,
independientementé™ge que el pago no se haya efectuado.

4. CONDICIONEY GENERALES
1. La form{de pago de la ndmina es mensualidad vencida.
2. El @g{eado puede consultar el recibo de némina a través de la plataforma DESIGNER.

3. '?galmente, entre el jefe de Contabilidad y el Coordinador de Talento Humano se genera el
O onograma de Némina, indicando las fechas limites que se deben cumplir.
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4. Las modificaciones a las fechas previamente establecidas deben reportarse mediante »{grreo
electrénico, modificando el cronograma para el mes especifico. Estas variaciones se@eneran
segun las condiciones del calendario y actividades de la organizacion. O

5. La liquidacién de ndbmina debe surtir todas las validaciones maximo el dia 24 de cada mes o el dia
habil inmediatamente anterior, con el fin de que sea aprobada a més tardar el diaés habil o el dia
hébil inmediatamente anterior. 'Q’

6. La coordinacion de talento humano es la responsable de la administracion %{Ios empleados en la
plataforma DESIGNER. .

oY

7. La ndémina de los empleados se registra en la plataforma DESIGNER %forma mensual, de modo
que la informacion que se descarga directamente desde la platafom@p rmite la generacion de la
némina como documento para revisién y aprobacién. En el pres@ﬂe procedimiento se identifica
como “némina del mes”.

8. Entre otras novedades reportadas en la ndmina se pueden r %nar el Formato de Control Horas
Extras (C-F03-PCO-04) y el Formato de comisiones (C-FO5-PCO-04), los cuales seran incluidos
como soporte de novedades. 7,

9. La contabilizacion de la provision de aportes de segé/ﬁd’ad social y parafiscales deben registrarse
con la siguiente informacion, segun el caso: @

10. En la cuenta de Gasto (510568 — 510578): AW
Cédula Empleado
Nombre Empleado 'Q’

Centro de Costo O

11. En la cuenta de aportes por pagar (2370 y 2380):

NIT. De la EPS, AFP, ARL ),
Razén Social @
Centro de Costo

12. La contabilizacién de las %Qisiones de prestaciones sociales debe efectuarse sin excepcion
con los siguientes datos,@ 0 en la cuenta del gasto (5), como en la cuenta de provision (25):
Cédula Empleado
Nombre Empleado ”g/

Centro de Costo Q

13. Segun la normé{tiyidad vigente los pagos de aportes de seguridad social deben efectuarse de
acuerdo con el ultimo namero del NIT hasta el quinto (5to) Dia habil. Razon por la cual, el quinto
dia habil de €gda mes deben ser generados los aportes para el pago correspondiente.

14. El pago@éérestaciones Sociales se efectuara asi:

/SONCEPTO FECHA DE PAGO FORMA DE PAGO

CESAN}I@éj Antes del 15 de Febrero de cada afio  |Consignacion Fondo

INTERE;ES SOBRE CESANTIAS |N6émina Enero de cada afio Consignaciéon empleado

PR@} N6émina Junio y Diciembre Consignacion empleado

~ @SACIONES Segun autorizacion y programacion Consignaciéon empleado
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5. PROCEDIMIENTO Y

<

5.1. Validacion de novedades de némina O

1.

El profesional de talento humano envia un correo mensual a toda la organizacion, irgérmando la
fecha limite de entrega de novedades de nomina. O

El trabajador reporta al &rea de talento humano las novedades de némina por Ié(;’siguientes vias:

a) Horas extras a través del Formato Control Horas Extras (C-FOS-RC@M)
b) Comisiones a través del Formato reporte de comisiones (C-F05- -04)
c) Vacaciones disfrute a través del Kiosco o plataforma DESIGN

d) Vacaciones en dinero, via correo electronico.

e) Otras novedades, via correo electronico. O
El profesional de talento humano verifica las novedades rep as por las diferentes vias. Esta
verificacion debe efectuarse segun el cronograma de Nomingy para ello debe consultar los correos

electrénicos enviados por los colaboradores.

El profesional de talento humano genera el Reporte %vedades de Némina (C-F04-PCO-04) y
se realiza una primera validacion de la inform}@' y entrega al Coordinador de Talento
Humano. @

“~
El Coordinador de Talento Humano realiza, Uwa segunda validacion , confrontando toda la
informacion de novedades, en relacién co informacion enviada por las diferentes areas y
trabajadores y una vez revisada y aprobadQesta informacion se remite por correo electronico al
jefe de Contabilidad. O

5.2. Liquidacién de la nbmina

1.

Una vez recibida la informacion lada por talento humano, el asistente de contabilidad procede
a realizar el cargue de las novedades en la plataforma DESIGNER en la fecha acordada segun
cronograma de Némina. Egt)caso de presentar alguna inconsistencia en las novedades, el
asistente de contabilidad S% a el respectivo ajuste al profesional de talento Humano.

Una vez incluidas tod @s novedades de nomina en DESIGNER, el profesional de contabilidad
descarga el archivo pre-ndmina de plataforma DESIGNER y envia la pre-némina al jefe de
contabilidad.

. > .y . . .7 pe . .
El jefe de Contdbjlidad realiza una tercera validacion de la pre-nomina, si el resultado de esta
validacion:

a) Siex(cpnforme y correcto, presenta el Reporte de Novedades de Nomina (C-F04-PCO-04) y
I%azg)mina del mes al director Administrativo y Financiero, con los respectivos soportes, para
robacion.

% i no es conforme y correcto, se solicitan los ajustes y correcciones al Coordinador de
O Talento Humano.

a)O
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NOTA: El Reporte de Novedades de Némina (C-F04-PCO-04) debe ser entregado segun el
cronograma de Némina, en la fecha acordada con el jefe de Contabilidad y deber& ser ap@ada a
mas tardar el siguiente dia habil por parte del director Administrativo y Financiero. O

4.

5.3.

1.

5.4.

1.

4.

El director Administrativo y Financiero revisa las novedades y la nédmina del mes 'y realiza la
cuarta validacion , verificando que la liquidacion sea correcta, de no ser asi, rgporta al jefe de
Contabilidad para que se identifigue la causa de la diferencia e inform asistente de
contabilidad para que se realice la modificacion y se liquide nuevamente al trabajador.

Una vez aprobada la nédmina del mes por parte del director Administ@ivo y Financiero, el
profesional de contabilidad procede a generar el archivo plano con | {Vélacion de abonos por
empleado de acuerdo con su respectiva cuenta bancaria y envia un e%eo electrénico al jefe de
Contabilidad para que este proceda a verificar el valor que se va a(Carfar con el resumen de la
némina al subir el archivo plano en el portal del banco.

El jefe de Contabilidad gestiona el pago de acuerdo con lo esn@lecido en el procedimiento para la

gestién de tesoreria (C-PAD-05) ),
Generacion y registro de las provisiones 7,
Con la informacion obtenida de la nédmina mensual, gl grofesional de contabilidad debe descargar

de la plataforma DESIGNER, el reporte Aporteséi{ Consolidado Base Plano y saldos pasivos
(Prestaciones Sociales) los cuales indican el valo¥a provisionar por concepto, empleado y centro

de costo. %
A

La anterior informacion se archiva en la car@(a compartida ubicada en el servidor
Red:// Archivos/ Contabilidad/ Regional/ Nojnina Regional/ Nomina_#mes#afio.

El profesional de contabilidad debe contabilizar la informacién generada en los reportes en la
plataforma SIGO. 7,

Pago de aportes a la seguridad Social

El Profesional de contabiliq%@diligencia la planilla virtual de pago a las EPS, AFP y ARL con los
datos de némina. @

El Profesional de cq fgbilidad con el fin de prever posibles contingencias en requerimiento de
informacién de pa e aportes, genera la Planilla LIQUIDACION DE APORTES emitida por
plataforma APQR EN LINEA (donde se relaciona el aporte a EPS, ARL y PENSION por cada
empleado) y la arghiva en la carpeta compartida del servidor en la Red://Archivos/ Contabilidad /
Regional / Nomina Regional (afio #) / Aportes Simple/<mes>.

El Profesjgnal de contabilidad efectla la contabilizacion del pago, verificando que los saldos por
pagar lerre en la cuenta 2370 y 2380 (segun sea el caso) coincidan con el pago que se
diligepgip’en la planilla virtual.

El '%esional de Contabilidad envia la planilla virtual de seguridad social al jefe de Contabilidad

Gé Su revision y aprobacion y se continua con lo establecido en el procedimiento para la gestién

a)O

la tesoreria (C-PAD-05).
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5.

5.5.

1.

a)O

’Jy

Después de efectuado el pago, el profesional de Contabilidad debe obtener unaXgopia
denominada Resumen de pago por administradora, que es generada por la plataforma A TES
EN LINEA. Este documento es soporte de la transferencia, que debe ser arcfiiyado en
Red://Archivos/ Contabilidad / Regional/ Nomina Regional (afio #) / Aportes Simple/<r@>.

El asistente de contabilidad archiva la planilla virtual con las firmas de autorizaciga~de pago en las
unidades documentales del proceso, de acuerdo con lo establecido en el procegdigiiento de control
y archivo de registros (C-PGC-02).

Otros pagos ,S/@'
Si el pago corresponde a vacaciones en dinero , el profesional de taldgto humano debe entregar
al jefe de Contabilidad la solicitud realizada por el empleado, dond€ 3e’hacen las validaciones y
aprobaciéon requerida para que el asistente de contabilidad incl@a como una novedad en la
préxima némina, y se procede de acuerdo con lo establecido en el numeral 5.1.(Este concepto se
paga con la nédmina del mes) ,Q

Si el pago corresponda a prima o intereses sobre cesantias , el Profesional de Contabilidad
debe generar el reporte saldos pasivos (prestaciones sggiales), el cual se adjunta a la nébmina de
mes y se procede de acuerdo con lo establecido en meral 5.1 como parte de las novedades
de némina. (Este concepto se paga con la némina d&es)

Si el pago corresponde a cesantias, el Protes@ﬁal de Contabilidad debe generar el reporte
saldos pasivos (prestaciones sociales) se d(iﬂl"g@?(cian las planillas indicadas por el operador de
pago de aportes y se le envia al directgr=Administrativo y Financiero para su revision y

aprobacion. 'Q’

Si el pago corresponde a liquidaciones @finitivas , el Profesional de Talento Humano solicita via
correo electrénico al jefe de Contabilidad iniciar la preparacion de la liquidacion definitiva del
extrabajador, indicando si deben¢aplicarse algin descuento, por lo cual, el profesional de
contabilidad genera la quuidaciér@e initiva y la envia al jefe de contabilidad via correo electrénico
para su revision y aprobacion.

Con el aval del jefe de con dad, el profesional de contabilidad remite la liquidacion definitiva al
profesional de talento no para iniciar el proceso de firmas via PandaDOC teniendo en
cuenta las firmas po rte del profesional de contabilidad, el jefe de contabilidad y el
extrabajador, con elz'ﬁ{ﬂ bueno del director administrativo y financiero.

Una vez firmada I@ﬁuidacic’)n definitiva, el profesional de Talento Humano envia el documento al
asistente de Coptabilidad junto con el documento “de autorizacion pago liquidacion por
transferencia bancaria” debidamente diligenciado y firmado por parte del extrabajador.

El jefe d& gontabilidad realiza la programacion del pago de acuerdo con lo establecido en el
procedi@ento para la gestidén de la tesoreria (C-PAD-05).

DespuEs de efectuado el pago, el asistente de contabilidad guarda copia del correo en la carpeta
c artida del area en la Red: /Archivos/ Contabilidad / Regional / Nomina Regional (afio #) /
rtes Simple/<mes>.
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5.6. Envio de némina electrénica Y

La Coordinacién de contabilidad debe aplicar el instructivo de envio de nédmina electrénica ’%0-04)
asegurando el envio correcto y exitoso de la nébmina electrénica a la DIAN. A continuacic’)@se indican
los pasos generales a seguir:

1.

6.

Formato reporte de novedade

Una vez realizada la generacion y pago de némina, la generacion y paggg% aportes y la
generacion de provisiones, el profesional de contabilidad procede a generar ® Gasto provision
nomina electrénica (prestaciones sociales) en el aplicativo Designer — Nomina - procesos hémina.

-~
Una vez generados y creados los procesos relacionados anteriorm Npé, automaticamente el
sistema hace una consolidacion de la informacién que se debe\dransmitir como NOmina
electrénica Devengos y descuentos de cada empleado.

Para la transmision de la nomina electronica en aplicativo DESIGNER, el profesional de
contabilidad realiza una interfaz de némina electrénica de era automatica en Integracion,
integracion con némina electrénica y se genera la interfaz r@ na electronica teniendo en cuenta
el mes que se debe transmitir.

Una vez generada la interfaz, el profesional de contapilldad realiza la validacion de cifras la cual
consiste en revisar los valores generados en la ipterffaz de némina electrénica y los valores
generados en la liquidacion de Nomina y en los ga@ provision de némina.

“~

Una vez validadas las cifras, el profesional defﬁﬁtabilidad procede a generar y enviar un archivo

plano el cual viaja de manera automética roveedor de facturacion electrénica y en forma
simultanea se remite a la DIAN.

El profesional de contabilidad hace un@]ltima validacion la cual consiste en revisar los valores
transmitidos al proveedor electronico con los valores generados en la interfaz de ndémina
electronica. ),

ANEXOS @

noémina (C-F04-PCO-04)

Formato Control horas extras (%93-PCO-O4)

Formato reporte de comision@

-F05-PCO-04)
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7. HISTORIAL DE CQSFB'\OS
Version . '6?‘ Y Descripcion Fecha
~N/ emision
18 Cambio de coordinador de contabilidad a jefe de contabilidad 26/05/2023

17 Se rea@n los respectivos ajustes en los numerales: 5.1 Otros Pagos y 5.6 Envio de | 22/03/2023

n(’)rg{:gaﬁl lectrénica y se crea el instructivo de envio de nomina electrénica (C-1CO-04),
se glirhina de anexos el formato Consolidado mensual de Aportes (C-F01-PCO-04)
d gue ya se puede descargar esta misma informacion de la plataforma de pago
@ectr(’)nico de aportes a seguridad social (aportes en linea).

,QV e realizan las siguientes modificaciones: 1) Se modifica la redaccién del propésito y
16,0, el alcance del procedimiento, 2) se incluye la definicion de némina electronica, 3) Se 24/06/2022
ot incluye el numeral 5.6 Envio de ndmina electrénica.

23

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se integran los procedimientos (C-PCO-

\
'>\O 01 y C-PCO-04) en un Unico procedimiento C-PCO-04 dada la secuencia de
()

~N
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actividades entre los dos procedimientos, 2) Se ajusta el cédigo del formato
Consolidado Mensual de Aportes de C-FO1-PCO-01 a C-F01-PCO-04, 3) Se mantiene
el historial de cambios del procedimiento de pago de némina como procedimiento
origen de la actividad, 4) Se crea el diagrama de flujo del procedimiento, 5) Se indican
las validaciones de diferentes cargos de las novedades de némina y la liquidacion, 6)
Se da claridad de mecanismos de reportar las novedades por parte del trabajador.

o
7/2020
O@

14

Se realiza las siguientes modificaciones: 1) Se ajusta el procedimiento segur(_x
plataforma DESIGNER utilizado para liquidar la némina del mes. 2) Se elimife el
formato: lista de pago de némina (C-FO1-PCO-04), 3) se incorpora el formatd de
reporte de comisiones (C-F05-PCO-04). oV

25/10/2019

13

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Nombre del formato (Lista dé“pago de
némina” cambiarlo por “Liquidacién Noémina”, 2) Cargo asistente ta ™6 humano
cambiarlo por profesional talento humano, 3) Incorporacion de'@ plataforma
DESIGNER en las actividades que apliquen y 4) incorporacion del in@c Ivo de cierre
de centros de costos operativos (C-ICO-04) para presentacion de gomisiones.

28/05/2019

12

Se realiza la siguiente modificacién: 1) auxiliar de contabilidad por asistente de
contabilidad, 2) Se revisan los campos del formato Lista de~Rago de ndmina y se
incluyen los aspectos faltantes, se elimina la firma del r entante legal, 3) Se
revisan los campos del Formato Reporte de Novedades de@dmina, donde se incluye
la clasificacién de Ingresos, deducciones y otras novedades.

25/05/2018

Se incluye el Cronograma de NGémina como document@ue identifica las fechas de la
entrega de novedades. Se modifica para que el res@Jnsable de generar el recibo de
némina sea cualquiera del area. Se actualiza formato de horas extras con la
eliminacion de los campos nombres, total horas, aprdbado por y fecha aprobacion.

28/10/2015

Se cambia responsabilidad del asistente talento ¥¢¥mano, por auxiliar de contabilidad.

5/05/2015

Se ajusta el item 1,2 y 3, para que no que;ji'ﬁgado a una sola fecha en todo el afio,
esta fecha se establece en acuerdo con el &ea de Talento Humano.

12/11/2014

Ajustar el item 10, aclarando que el reCivo de ndmina puede ser enviado por el
Coordinador de Contabilidad o a quien g8 delegue dentro del area de contabilidad

28/05/2014

En el item Procedimiento, numeral 3/S§ aclara que no se envia por correo electrénico
la lista de pago de némina. Se realiza una revision entre el profesional contable y el
asistente de talento humano. Numeral 10, se aclara que finaliza cuando se envia el
recibo de némina via correo-e.;l@se deja una copia en la hoja de vida del empleado.

14/03/2014

Se elimina el Formato de re&o de nomina dado que este comprobante lo genera
directamente SIIGO, se elimina el diagrama de flujo. En el item 8, se ajusta el cargo
Coordinador de Contabilidad por profesional contable, cargo asistente administrativo
por asistente de Talentg tUmano. Se aclaran actividades del procedimiento.

12/09/2013

Se establecen las fecha€ de entrega de la informacion para la generacion y pago de
la nébmina y las r nsabilidades que tiene la asistente de talento humano con
relacién a el sumiﬁrstro de informacion en el sistema SIIGO NOMINA.

19/04/2013

Se incluye el mato Reporte de Novedades de Nomina y se adicionan las
actividades ref@pidhadas con este formato en el item 2.

2/09/2010

Eliminar la~jntervencion del Representante legal en la aprobacion de la némina.
Especificar dia de entrega de las novedades de némina a Coordinacién de
Contabilidad. Este dato incide en el resultado del indicador “Cumplimiento con la
Fecha\Establecida para el pago de la némina”. Se identificaron los anexos en el
pro&d{miento, definir las actividades que realiza la persona autorizada para pagos

30/09/2008

Sd modifico el responsable de las novedades de nébmina de responsable del proceso
inistrativo al responsable del proceso de Recursos Humanos. Se actualizaron los
Ncargos de acuerdo con el organigrama.

30/05/2007

L

"Se modifico la periodicidad de pago de la némina de quincenas vencidas a
mensualidades vencidas.

31/03/2006

A~
R

Creacion del documento

27/02/2004

o
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