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1. OBJETIVO

Generar los reportes de nomina con eficiencia, eficacia y en los tiempos
establecidos. Apoyar el area financiera y de recursos humanos en la administracién
del personal vinculado de forma oportuna, rapida y efectiva.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracion de la némina y la presentacion de los
debidos informes quincenales: liquidacién de némina, reportes y autoliquidaciones
al area financiera, especificamente a contabilidad y tesoreria.

3. DEFINICIONES

3.1 CALIDAD: Calidad es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un
servicio que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y
preferencias y de cumplir con expectativas en el consumidor.

3.2 EFICIENCIA: realizar las tareas y actividades del proceso cumpliendo los
objetivos y haciendo uso apropiado de los recursos.

3.3 OPORTUNIDAD: cumplir con las labores asignadas en los tiempos
establecidos.

3.4 COMPETENCIA: cada actividad del area de némina debe hacerse bajo criterios
de competencia, entendiendo esta como la capacidad técnica del personal
encargado, asi como el conjunto de conocimientos especificos necesarios para
realizar los diferentes subprocesos.

3.5 COORDINACION: hace referencia a la capacidad de realizar coordinadamente
los procesos con los diferentes clientes, tanto internos como externos, de tal forma
que los ciclos del proceso no sean interrumpidos y sean oportunos.

3.6 DISPONIBILIDAD: el proceso de némina debe entenderse la disponibilidad
como la facultad de responder oportunamente a los requerimientos de las demas
areas de apoyo y del personal involucrado.
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4. CONDICIONES GENERALES

Proceso de liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes patronales,
seguridad social y remuneracién servicios técnicos, de acuerdo al tipo de
vinculaciéon y normatividad aplicable para la misma.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:

5.1. El coordinador de Gestién del Talento Humano recibe los cuadros de turno del
personal de planta, entregado por las jefes del area donde preste sus servicios el
personal:

» Recibir los Cuadros de Turnos y los repostes de las horas laboradas.

» Mensualmente (Con corte al 25 de cada mes) recibir los cuadros de turnos
liquidados, de las diferentes secciones y/o divisiones.

» Nota: Cada Reporte de Horas Extras debera estar firmado por el Jefe
inmediato respectivo, quien a su vez sera responsable de éste.

5.2. El coordinador de Gestion del Talento Humano debe ingresar en el sistema la
informacion:

» De las horas (Modulo de Némina) el Nombre del Trabajador y las
novedades de Horas Extras y Recargos.

5.3. El coordinador de Gestion del Talento Humano genera la némina en el
programa:

» Ingresar al Médulo de Némina y Proceder a generar la Némina, en ese
momento el sistema XENCO efectla los siguientes procesos:

» Liquida Horas festivas y recargos.

» Realiza las deducciones correspondientes a cada trabajador y que fueron
alimentadas en el sistema en el momento en que ingresa el trabajador a la
Empresa o cuando contrae la deuda u obligacion.

» Realiza deducciones de Seguridad social, pensiones, fondo de solidaridad
pensional y retencion en la fuente en forma automatica.

5.4. El coordinador de Gestion del Talento Humano envia la nOmina para revision
y aprobacion:
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» Envia la n6mina para revisién y aprobacion por parte del contador.

5.5. EIl coordinador de Gestion del Talento Humano debe imprimir listado de
noémina:

» Se procede a efectuar la Impresion de la Nomina mediante el sistema, éste
arroja un informe detallado con la siguiente informacion.
» Dcto de Identidad.
» Nombre completo del Trabajador.
» Horas extras.
» Deducciones.
» Valor total (Sin deducciones).
» Valor neto a pagar.
Nota: El listado se genera clasificando los trabajadores en Asistenciales y

Administrativos.

5.6. El coordinador de Gestidon del Talento Humano debe imprimir Recibos de Pago:
» Se imprimen en hoja independientes, la ndmina de cada trabajador, para ser
entregadas posteriormente cuando se realice el pago.

5.7. La Tesorera procede al pago de la Nomina:

» Se puede hacer a través de los Bancos Ganadero y/o Banco Agrario, Asi:

» Banco Ganadero:

» Ingresar en el Software suministrado por el Banco la siguiente informacion:

» Nro de Cuenta, Cédula, Valor a pagar y nombre del trabajador.

» Imprimir informacion y obtener copia en medio magnético.

» Enviar medio impreso y magnético al Banco, anexandolos a una Carta donde
se autoriza al Banco a acreditar el monto correspondiente de la Nomina de
cada trabajador a su cuenta de ahorros.

» Banco Agrario:

» Imprimir un listado hecho en hoja de calculo, que contenga la siguiente

informacion: Cédula, Nombre del trabajador, Valor total a Pagar y espacio en
blanco para la Firma.

» Enviar listado impreso y recibos pago anexandolos a una carta de
autorizacion para que entreguen a cada empleado el valor de su nédmina.

5.8. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe entregar recibos de pago:
» Entregar recibos de pago.

Pagina 3de 11



Q%?\TAL K% E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS
e - A NIT 890.981.726-6
w >
- ‘ﬁ‘ ” PROCEDIMIENTO DE NOMINA
PROCESO
TALENTO HUMANO
Codigo: PR-16-005 |  Version: 03 | Fecha: 16/09/2021

» Entregar personalmente a cada Trabajador el original de su recibo de pago,
tomando previamente Firma de Recibido e informandole a través de cual
Banco se efectuo el pago.

5.9. El Coordinador de Gestidon del Talento Humano archiva los comprobantes de
némina:
» Archivar los comprobantes de némina.
» Crear Legajo de Archivo anexando Sabanas de NOmina, cartas enviadas a
los Bancos y Copia de Recibos de Pago.
Nota: Enviar todos los originales a la Contraloria general de Antioquia.

6. Cobro por incapacidades a las empresas de seguridad social.

6.1. El Coordinador de Gestion del Talento Humano recibie las posibles novedades
por incapacidades:

» Por incapacidades que se presenten.

» Incapacidad por enfermedad general ambulatoria se efectia a partir del 4°
(Cuarto) dia siempre y cuando no sea prorroga de otra; si es prorroga de otra,
se liquida a partir del primer dia de incapacidad.

» Incapacidad por hospitalizacion se liquida a partir del mismo dia en que se
inicia la Hospitalizacion.

» Incapacidad por Maternidad se liquidan 84 dias a partir del primer dia.

» Por enfermedad profesional o accidente de trabajo se liquida a partir del
segundo dia.

Nota: Las Novedades deben ser por escrito.

6.2. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe diligenciar formato para
cobro de incapacidades:

» Asignado por la empresa de seguridad social, donde se registra el NUmero
de Cédula, Apellido del Trabajador, Numero de la Incapacidad, Clase de la
Incapacidad, dias de la Incapacidad y Valor a cobrar.

6.3. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe enviar formatos via correo
a la empresa de seguridad social:
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» Enviar formatos via correo a la empresa de seguridad social, anexando copia
de la afiliacion de cada trabajador, las autoliquidaciones correspondientes. Si
es accidente de trabajo, se anexa el reporte de accidente de trabajo.

» La empresa de seguridad social revisa la incapacidad, asigna un codigo a
través del cual se puede efectuar cruce de cuentes con la E.S.E. cuando se
hagan los pagos de aporte.

6.4. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe archivar los registros:

» Todas las novedades por Incapacidad.

7. Deduccién y aportes:
7.1. El Coordinador de Gestion del Talento Humano realiza las deducciones:

» Segun sus pagos programados.

» Por cada concepto de deducciones (Cooperativas, Embargos, Bienestar
Social, Servicios hospitalarios prestados) en la némina, se imprime un listado,
para ser programado el respectivo pago con posterioridad.

7.2. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe deducir aportes por
concepto de salud:

» Deducir aportes por concepto de salud, del Ingreso Base de Cotizacion
(1.B.C.) (Salario + Horas Extras) se paga el 12%, del cual la Empresa aporta
8 puntos y el Servidor Publico 4 puntos.

Nota: Si la empresa cuenta con saldos a favor de Situado Prestacional, el aporte
de los 8 Puntos correspondiente a salud, es deducido de éste rubro

7.3. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe deducir aportes por
concepto de Pension:

» Deducir aportes por concepto de Pension. Del Ingreso Base de Cotizacion
(1.B.C.) (Salario + Horas Extras) se paga el 13.5%, del cual la Empresa aporta
10.125 puntos y el Servidor Publico 3.375 puntos.
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Nota: Si la empresa cuenta con saldos a favor de Situado Prestacional, el aporte de
los 10.125 puntos correspondiente a pensién, es deducido de éste rubro.

7.4. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe deducir aportes por
concepto del Fondo de Solidaridad:

» Deducir aportes por concepto del Fondo de Solidaridad Pensional.

» Todo Servidor Publico cuyo I.B.C. sea superior a 4 S.M.L.V. se le deduce el
1%.

» Por el hecho de tratarse de una |.P.S. el porcentaje de cotizacion
corresponde al 2.436% del I.B.C. de cada Servidor Publico, y dicho monto es
asumido en su totalidad por la Empresa.

7.5. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe deducir segun los
conceptos varios:

» Deducir segun los conceptos varios de incapacidad, licencias no
remuneradas.

» Los primeros 5 dias habiles de cada mes se diligencian los formatos de cada
Empresa y se procede a pagar.

Nota: En caso de Licencias no Remuneradas del Servidor Publico se cotiza sélo
para salud los 8 puntos correspondientes a la Empresa por el tiempo que dure ésta.

» Si durante el mes a cotizar hubo reportes de Incapacidad por accidente de
trabajo, Enfermedad general y/o maternidad, y fueron autorizadas por la
E.P.S. y/o A.R.P. dicho valor se descuenta del monto a pagar por cada
concepto.

Nota: Si durante el mes hubo vinculaciones o desvinculaciones, a estos se les debe
cotizar Tiempo proporcional por concepto de salud.

» En el caso del Seguro Social es necesario enviar la autoliquidacion
diligenciada en medio magnético e impreso, (Los primeros 15 dias de cada
mes) a dicha Empresa, para su respectiva Validacion; la respuesta de la
validacion se recibe por correo y es archivada.

7.6. El Coordinador de gestion del Talento Humano archiva los registros de todas
las deducciones:
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» Archivar los registros de todas las deducciones hechas a cada uno de los
Servidor Publico del Hospital en el Archivo Respectivo

Nota: Los originales son enviados a contraloria.

8. Liquidacion de prima:

8.1. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe liquidar la Prima de
Navidad:

» Tienen derecho a ésta prima todo Empleado publico y Trabajador Oficial que
al primero de Diciembre tengan como minimo 1 mes vinculado con la
Empresa y se liquida sobre el Promedio de Salario total devengado en el afio
(1/12 de Prima de Vacaciones, 1/12 Prima de servicios, 1/12 Prima de
Vida Cara, Dominicales, festivo, recargos nocturnos y Subsidio de
Alimentacion). Se paga 100% los primeros 15 dias del mes de Diciembre.

Nota: No se hace sobre ésta prima ningun tipo de deduccién, a menos que sea
autorizado por el trabajador o por autoridad competente.

8.2. El Coordinador de Gestién del Talento Humano debe liquidar la Prima de
Servicios:

» Tienen derecho a esta prima solamente aquellos Servidores publicos que

fueron vinculados con la empresa posterior al afio de 1995, y consiste en el

50% del Salario Basico que se cancela los 15 primeros dias del mes de Junio.

Nota: Esta prima se pagaréa sélo si el Servidor publico lleva que vinculado.
» como minimo tres meses anterior a la fecha de pago.

Nota: No se hace sobre ésta prima ningun tipo de deduccién, a menos que sea
autorizado por el Jubilado o por autoridad competente

9. Liquidacion de vacaciones:

9.1. El Coordinador de Gestion del Talento Humano recibe solicitudes de
vacaciones 0 permisos:
» Todo Servidor Publico que desee disfrutar de su tiempo de Vacaciones, debe
entregar el formato de solicitud de permisos FO-16-007 de solicitud a la
Oficina de la Subdireccién Administrativa Con un plazo minimo de 15 dias.
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9.2. El Coordinador de Gestion del Talento Humano realiza la resolucion de
vacaciones:

» Como respuesta a la Carta, la entidad debe expedir la resolucion donde se

expone el tiempo de vacaciones otorgado y se remite la Oficina de Némina.

9.3. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe liquidar las vacaciones:
» EIl Salario Base para la liquidacion de las Vacaciones esta comprendido por
todo lo devengado por el Servidor Publico durante el afio.
Nota: Para liquidar el Valor de las vacaciones y de la prima de vacaciones de los
Servidores Publicos transferidos de la DSSA, se debe tener en cuenta la antigiiedad
de éste asi:
» De 1 a 5 afos de Servicios, se pagan 15 dias calendario de Prima de
vacaciones.
» De 5 a 10 afios de Servicios, se pagan 25 dias calendario de Prima de
vacaciones.
» De 10 afios de Servicios en adelante, se pagan y 35 dias calendario de Prima
de vacaciones.
Nota: Quien acumule cuatro periodos de vacaciones pierde el derecho de disfrutar
uno (el mas antiguo) y por ende su prima.

Nota: En algunos casos, por necesidad del servicio, las vacaciones pueden ser
canceladas en dinero.

9.4. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe archivar los registros
mensuales:

» Archivar los Registros Mensuales del estado de las vacaciones de todos los
Servidor Publico del Hospital por Concepto de Nomina en el Archivo
Respectivo.

Nota: Los originales son enviados a contraloria.

10. Liquidar y pagar cesantias:
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10.1. El Coordinador de Gestidon del Talento Humano debe calcular las cesantias:

» Calcular las cesantias del Salario Base.

» Se Calcula el Salario Base asi: Salario Basico + 1/12 Prima de Vida Cara +
1/12 Prima de Navidad +1/12 Prima de Vacaciones + 1/12 Horas Extras
Nocturnas del afio inmediatamente anterior.

» El Salario base obtenido se multiplica por el Numero de dias trabajados y se

divide entre 360.

10.2. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe diligenciar el formulario
de pago de cesantias:

» Diligenciar el formulario de pago de cesantias suministrado por cada uno de
los fondos el cual es elegido por el Servidor Publico.

10.3. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe realizar el respectivo
Pago:
» Se entregan los formularios diligenciados a la Oficina de Contabilidad para
gue haga el respectivo pago.
Nota: las cesantias deben pagarse antes del 14 de febrero de cada afio.

11. Expedicion de certificados:

11.1. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe recibir la solicitud de
certificados:
» El Servidor Publico interesado solicita verbalmente o por escrito la expedicidn
del certificado, el cual puede ser:
Constancia Laboral Con Antigiiedad.
Constancia Laboral Con Salario
Constancia Laboral Con tipo de Contratacion.
Constancia Laboral de Ingresos y Retenciones.

YV VY

Nota: La expedicion del Certificado no tiene costo.

11.2. El Coordinador de Gestion del Talento Humano debe elaborar el Certificado:
» Verificar en el Archivo respectivo y/o en el Kardex, todos los datos solicitados
por el interesado para proceder a realizar la respectiva constancia.
» Se entrega el certificado al interesado.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Paginas Descripcién del
Afectadas cambio
02 30/04/2015 | Todo el Actualizacion del
documento contenido
03 16/09/2021 | Todo el Actualizacion del
documento contenido
Elaboro: Reviso: Aprobao:
David Cantor Jhoann Mauricio Marin Sierra | Jean Carlo David
Lider del proceso Coordinador de calidad Vanegas Rodriguez
Gerente
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13. Anexos

13.1 formato de solicitud de permiso FO-16-007

I:-;Jnl

SOLICITUD DE PERMISOS
CODIGO: FO-16-007 |"||'EF|5IDH: 2 | FECHA: 3010412015

MNOMBRES Y AFPELLIOCS COMPLETOS:

CEDLLA OE CIUDADAM &:

CARGO:

SECCICRN:

A PARTIR DEL DiA

MARQUE CON UMA X EN LA RESPECTIVA SITUACION ADMINISTRATIVA.
LCEMCIAREMUNERADA | | PERMISO [ | comeensaToRc |

CALAMDADDOMESTICA | |vacacones| | womeroceEnias [ |

MES ARO HASTA EL DiA MES, ARO

OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO:

APROBADA

si [ ] no[  |razones
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