Cddigo: PR-5100-01.04

PROCEDIMIENTO: NOMINA

Say”
~ 2 A PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO
* Version: 07
X7
Fecha: 14/12/2023
A

BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

1. Objetivo:

Elaboracion de la nédmina de los funcionarios de la Beneficencia de Cundinamarca de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Alcance:

Inicio con la recepcion de las novedades hasta la elaboracién de némina y notificacion de actos
administrativos de prestaciones sociales de los funcionarios y exfuncionarios.

3. Definiciones:

Salario: Remuneracion monetaria que reciben los funcionarios por prestar sus servicios personales en
una empresa.

Némina: Es la suma de los registros financieros de los sueldos de los empleados, incluyendo los
salarios, las bonificaciones y las deducciones.

Incapacidad Médica: Es el reconocimiento econdmico que obtiene un trabajador durante el tiempo
gue esta inhabilitado fisica o mentalmente para desarrollar sus labores. Dicho reconocimiento es
otorgado por la EPS (si es por enfermedad de origen comun) o la ARL (por accidente de trabajo).

Prestaciones Sociales: En el procedimiento no tiene una definicién, es necesario colocarla.

4. Politicas Generales de Operacion:

N.A.

5. Procedimiento:

ITEM PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
1 P Establecer fechas para presentar las novedades| Profesional Cronograma de

de némina Universitario novedades

2 H Consolidacion de novedades mensuales Tecnico Novedades

Administrativo

Recepcion de incapacidades médicas de los

3 H ; . Ventanilla Gnica | Sistema Orfeo
funcionarios
Incluir en el aplicativo de némina siiweb las
incapacidades gue por ley se deban descontar Técnico .
4 H P . que p Y S€ - o . Sistema Orfeo
del salario de los funcionarios y aplicar los| Administrativo
respectivos descuentos
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Llevar control de las incapacidades y elaborar el -
. . . s Técnico Informe de
5 H informe periodico de ausentismo con andlisis de o , :
., Administrativo | Incapacidades
causas y propuestas de soluciéon
: - : Profesional Informe de
elaborar el informe periodico de ausentismo con| , , . o ;
6 H andlisis de causas y propuestas de solucion Universitario del ausentismo
y prop SGSST laboral
6 H Procesamiento y generacién de némina T_ec_nlco_ Némina
Administrativo
7 Vv Revisién de la nbmina Pr_ofespnal N6mina
Universitario
En caso de inconsistencias se realizan los Técnico -
8 A ) - o : NOmina
ajustes a la nébmina. Administrativo
9 A Aprobacion y firma de nomina Secretario Nomina
General
- . . . Profesional
10 H Solicitud de  disponibilidad vy  registro Universitario Oficio
presupuestal .
Nominas
., . . Profesional
11 H Generacion de Ilstad(_)s para pago parafiscales, Universitario Lista de pago
EPS, Fondos de pensiones, ARP y terceros. )
Nominas
12 H C_reamo_r,] y generacibn de archivo para Prpfe3|_ona_1I Archivo
dispersion de fondos por banco. Universitario
. . . Técnico
13 H Ges’qonar_ el cobro de incapacidades de los Administrativo y | Incapacidades
funcionarios ante las EPS
Tesorero General
; ; 2 : Técnico
Procesamiento de informacion de prestaciones T ,
14 H lsociales (cesantias, primas, etc.) administrativo | Base de datos
Proyectar actos administrativos de prestaciones Técnico L
15 H ; . . ! X o . Nomina
sociales de los funcionarios y exfuncionarios Administrativo
Revisar los actos administrativos del Profesional
, . . . . o Acto
16 vV prestaciones sociales de los funcionarios y ex| Universitario e .
, . Administrativo
funcionarios
17 A [En caso de inconsistencias se ajusta el acto UPr_ofespna}I Acto
administrativo y se vuelve a revisar niversitario | Agministrativo
Aprobacion de los actos administrativos de
) . . . . Acto
18 A prestaciones sociales de los funcionarios y ex|  Secretario e :
. . Administrativo
funcionarios General
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19

>

e - . Técnico
Notificacion de actos administrativos de o :

. . ) . administrativo y e
prestaciones sociales de los funcionarios y ex . Notificacion
funcionarios Secretario

Ejecutivo

FIN

6. Registros y Documentos de Referencia:

Cdédigo

Nombre del Registro

FT-5100-01-04.01

Permanencia

FT-5100-01-04.02

Solicitud de Comisién

FT-5100-01-04.03

Programacién Vacaciones

FT-5100-01-04.04

Control Horas Extras

7. Control de Cambios:

FECHA

DD/MMIAAAA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se han realizado las siguientes actualizaciones al
procedimiento:
07
15/01/2024 1. Se ha incluido la informacion del numeral 6 “Registros
y Documentos de Referencia”
2. Se hace uso del nuevo formato.
06/08/202020 06 Inclusién de responsabilidades para el cobro de incapacidades
a las EPS
En el marco de la actualizacion del SGC a la nueva version
05/06/2018 05 ISO 9001:2015, se hace necesario fortalecer y mejorar los
procedimientos en los procesos
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