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DERSONER
DEPUERTO COLOMEIA

’

PROCEDIMIENTO PROYECCION Y
LIQUIDACION DE NOMINA Y
PRESTACIONES SOCIALES

A

VERSION: 1.0

FECHA APROB:

MACROPROCESO: Apoyo

PROCESO: Gestién Financiera y Contable

OBJETIVO: Preparar, liquidar y pagar la ndmina de los servidores de la entidad en el marco de la
normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia con la proyeccion de la ndOmina y prestaciones sociales teniendo en cuenta las
novedades de némina y finaliza con el pago de salarios y demas prestaciones sociales.

Actividades

Responsables

1-

Recibir las novedades y documentos soporte para
posteriormente entregarlos al responsable asignado
de contabilidad.

Secretario ejecutivo

parafiscales correspondientes mediante la validacion
del token bancario

2- Realizar la proyeccion de la Nomina mensual | Contratista asignado para gestion
conforme a los paramentos legales vigentes y las financiera
novedades correspondientes. (Plantilla de Excel)

3- Revisar la nomina y dar el visto bueno para su Personero Municipal
respectivo registro.

4- Ingresar la informacién en el software / aplicativo | Contratista asignado para gestion
correspondiente y expedir los correspondientes: CDP financiera
y RP)

5- Proyectar los respectivos actos administrativo en el | Contratista asignado para gestién
caso de que existan situaciones administrativas que juridica/ Personero Municipal
comunicar (reconocimiento de: vacaciones, licencias,
permisos no remunerados, etc)

6- Firmar actos administrativos correspondientes Personero Municipal

7- Comunicar actos administrativos que reconocen | Contratista asignado para gestion
situaciones administrativas juridica/ Personero Municipal /

Secretario ejecutivo

8- Archivar en expediente laboral los actos Secretario ejecutivo
administrativos  derivados de las situaciones
administrativas reconocidas.

9- Elaborar las obligaciones y egresos correspondientes. | Contratista asignado para gestion

financiera

10- Revisar la proyeccion de nomina, descuentos, Personero Delegado
reconocimientos, parafiscales, etc, y demas
documentos contables y presupuestales conforme a
la normatividad vigente.

11- Autorizar el pago de nédmina, prestaciones sociales y Personero Municipal

REGISTRO

ANEXO

Correos electronicos

Informacién registrada en el Aplicativo (DBS)

Comunicaciones

Actos administrativos.

CDP, RP, Egresos

Novedades de Nomina

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Responsable del Proceso

Personero Municipal

Comité de Coordinaciéon de
Control Interno

Dir.: Calle 7 8-46 / Cel.: 301 6482527

E-mail: personeriamunicipalptocol@hotmail.com - compersoneriapto2020@gmail.com
Facebook: personeria de Puerto Colombia / Twitter: PERSONERIAPTO1 / Instagram: personeriapto2020
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