
 

MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FECHA DE EMISIÓN: 

DICIEMBRE 2021 

PROCESO: LIQUIDACIÓN Y PAGO DE NOMINA 

VERSIÓN: 08 

CÓDIGO: GTH-TH-C-006 

PAGINA: 1 de 32 

 

 

 
CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
ENTRADAS 

 
Novedades de personal (recargos 
nocturnos, dominicales y festivos, 

vacaciones, licencias, 
incapacidades, comisiones, 

libranzas, ahorros, sindicatos, 
embargos otros descuentos 

autorizados). 
 

Documentación y normas internas 
del Hospital. 

 
                           
 

 
 

SALIDAS 
 

Pago de nómina oportuno, 
correcto y satisfactorio para el 
funcionario de acuerdo con la 

normatividad vigente. Liquidación de nómina 

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano - Nómina  

Gestión de novedades laborales  

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano - Recargos / Profesional Universitario 

Oficina de Talento Humano - Novedades 

Distribución de gastos de nomina  

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano - Nómina  

Secretaria Oficina de Tesorería / Profesional 
Universitario Oficina de Tesorería (Tesorero) 

Pago de nómina  

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano - Nómina / Profesional Universitario 
Oficina de contabilidad/Jefe Talento Humano  

 
 Acta de conciliación  
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1. OBJETIVO 
 
Generar correctamente la nómina y garantizar su pago oportuno, de acuerdo con las novedades laborales de los funcionarios 
de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva y la normatividad legal vigente aplicable a la 
institución. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con recepción y validación de las novedades de personal y finaliza con el pago de nómina por parte del Hospital a los 
funcionarios de planta. 
 
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL 
 

• Ver “Normograma Institucional”. 
 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 

• Estratégico. 
 
5. DEFINICIONES 
 

 NÓMINA: Listado general de los trabajadores de una Institución, en el cual se asientan las percepciones brutas, 
deducciones y alcance neto de las mismas; la nómina es utilizada para efectuar los pagos periódicos (semanales, 
quincenales o mensuales) a los trabajadores por concepto de sueldo y salarios. 

 
 PRESTACIONES SOCIALES: Corresponde un conjunto de beneficios diferentes a los pagos ordinarios que deben ser 

cancelados en diversos periodos y/o cuando finalice la relación laboral. 
 



 

MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FECHA DE EMISIÓN: 

DICIEMBRE 2021 

PROCESO: LIQUIDACIÓN Y PAGO DE NOMINA 

VERSIÓN: 08 

CÓDIGO: GTH-TH-C-006 

PAGINA: 3 de 32 

 

 

 HUHMP: Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. 
 

 EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA: Empleo provisto en periodo de prueba o ascenso con las personas que 
hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, conforme lo regula la ley. 

 
 EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN: Empleo provisto por nombramiento ordinario, previo del 

cumplimiento de requisitos, exigidos para el desempeño del empleo y el procedimiento establecido en la ley. 
 

 NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Se constituye como un mecanismo de carácter excepcional y transitorio que permite 
proveer temporalmente el empleo de carrera, con personal que no fue seleccionado mediante sistema de mérito. 

 
 NOVEDAD: Son todos aquellos registros o documentos físicos o en medio magnético que afectaran la nómina del mes que 

se está liquidando y que tendrá un efecto directo en el pago y las deducciones de los funcionarios de la entidad. 
 

 SALARIO: Dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que trabaja en concepto de paga, generalmente 
de manera periódica. 

 
 SERVICIO ACTIVO: El Decreto 648 de 2017 en su artículo 2.2.5.5.1, determina que “un empleado se encuentra en servicio 

activo cuando ejerce las funciones del empleo del cual ha tomado posesión.” 
 

 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: El Decreto 648 de 2017 en su artículo 2.2.5.5.1, determina que el “empleado público 
durante su relación legal y reglamentaria se puede encontrar en las siguientes situaciones administrativas: En servicio 
activo. 1. En licencia. 2. En per miso. 3. En comisión. 4. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo. 5. Suspendido 
o separado en el ejercicio de sus funciones. 6. En periodo de prueba en empleos de carrera. 7. En vacaciones. 8. Descanso 
compensado”. 
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE 
LA SALIDA 

Novedades de 
personal (Recargos 

nocturnos, 
dominicales y 

festivos, 
vacaciones, 

licencias, 
incapacidades, 

comisiones, 
libranzas, 

novedades de 
ingreso y egreso de 

sindicatos, 
embargos y otros 

descuentos 
autorizados) 

 
Terceros (Bancos, 

Cooperativas, 
Fondos de 

Empleados, entre 
otras entidades 

Unidades 
funcionales de 

la E.S.E 
HUHMP 

 
Tesorería 

(Embargos) 
 

Terceros 
(Bancos, 

Cooperativas, 
Fondos de 
Empleados, 
entre otras 
entidades) 

La relación de recargos 
nocturnos, dominicales y 
festivos debe estar firmada 
por el coordinador del 
servicio y/o unidad funcional 
y el Subgerente que aplique. 
 
El reporte de los recargos a 
la Oficina de Talento 
Humano se debe realizar a 
más tardar el día diez (10) de 
cada mes. 
 
El formato de reporte de 
Novedades laborales AP-1 y 
los oficios de solicitud deben 
estar debidamente 
diligenciados, sin tachones o 
enmendaduras y aprobados 
por el o los superiores que 
correspondan a doce (12) de 
cada mes. 
 
Las solicitudes de los 
terceros deberán ser 
radicadas a más tardar el día 
doce (12) de cada mes. 

Gestión de 
novedades 
laborales 

Informe de 
auditoría de 

recargos 
nocturnos, 

dominicales y 
festivos 

 
Actos 

administrativos 
autorizados por el 

ordenador del 
gasto (Novedades) 

 
Descuentos 

aplicados a favor 
de terceros 

Profesional 
Universitario 
Oficina de 

Talento 
Humano - 
Nómina 

Actos administrativos 
(novedades) visados 
por el(la) Jefe de 
Talento Humano, 
Jefe de la Oficina 
Asesora Jurídica y 
aprobados por el 
ordenador del gasto. 
 
Los actos 
administrativos, el 
ingreso de 
novedades al 
software vigente y el 
informe de auditoría 
de recargos, deben 
reportarse al 
Profesional 
Universitario Oficina 
de Talento Humano - 
Nómina a más tardar 
el día 20 de cada 
mes; en caso de que 
el 20 del mes no sea 
un día hábil, se 
reportará el día hábil 
siguiente. 
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ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE 
LA SALIDA 

Informe de 
auditoría de 

recargos nocturnos, 
dominicales y 

festivos 
 

Actos 
administrativos 

autorizados por el 
ordenador del 

gasto (Novedades) 
 

Actos 
administrativos del 

personal que se 
vincula a la planta 
de Personal de la 

Entidad 
 

Descuentos 
aplicados a favor 

de terceros 

Bancos y 
fondos de 
empleados 

 
Profesional 
Universitario 
Oficina de 

Talento 
Humano – 
Recargos 

 
Profesional 
Universitario 
Oficina de 

Talento 
Humano - 

Novedades 

Novedades internas e 
informe de auditoría de 
recargos 
 
Actos administrativos 
(novedades) visados por 
el(la) Jefe de Talento 
Humano, Jefe de la Oficina 
Asesora Jurídica y 
aprobados por el ordenador 
del gasto. 
 
Los actos administrativos, el 
ingreso de novedades al 
software vigente y el informe 
de auditoría de recargos, 
deben reportarse en forma 
física y virtual a la 
Profesional Universitario 
Oficina de Talento Humano - 
Nómina a más tardar el día 
20 de cada mes; en caso de 
que el 20 del mes no sea un 
día hábil, se reportará el día 
hábil siguiente. 
 
Novedades externas 
 
Las novedades externas 
aplicarán para la nómina del 
periodo siempre y cuando se 

Liquidación de 
nomina 

Nómina aprobada 
por el ordenador 
del gasto, CDP, 

RP y autorización 
de pago. 

 
Relación de pago 

a bancos 

Secretaria 
Oficina de 
Tesorería 

 
Profesional 
Universitario 
Oficina de 
Tesorería 
(Tesorero) 

Nomina debidamente 
aprobada por el 
ordenador del gasto, 
adjuntando la 
solicitud del 
Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal (CDP), 
Registro 
Presupuestal (RP) y 
autorización de 
pago. 
 
La relación de pago 
a bancos debe 
coincidir con el valor 
de la nómina y debe 
ser remitida 
mediante correo 
electrónico al área 
de Tesorería. 
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ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE 
LA SALIDA 

radiquen dentro de los doce 
(12) primeros días calendario 
de cada mes. 

Nómina aprobada 
por el ordenador 

del gasto, CDP, RP 
y autorización de 

pago. 
 

Relación de pago a 
bancos 

Profesional 
Universitario 

Oficina de Talento 
Humano - Nómina  

 

Confirmación de nomina  
Distribución de 

gastos de nomina  
 

Nomina distribuida 
por los diferentes 

comprobantes 
contables y 

aprobada por el 
ordenador del 

gasto, CDP, RP y 
autorización de 

pago. 
 

Relación de pago 
a bancos 

Profesional 
Universitario 

de 
Contabilidad  

Nomina distribuida 
con las diferentes 
estructuras 
contables. 

Nomina distribuida 
por los diferentes 

comprobantes 
contables y 

aprobada por el 
ordenador del 

gasto, CDP, RP y 
autorización de 

pago. 
 

Relación de pago a 
bancos 

Profesional 
Universitario 
Oficina de 

Talento 
Humano - 
Nómina 

Nomina debidamente 
aprobada por el ordenador 
del gasto, adjuntando la 
solicitud del Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal 
(CDP), Registro 
Presupuestal (RP) y 
autorización de pago. 
 
La relación de pago a 
bancos debe coincidir con el 
valor de la nómina. 
 
La nómina debe radicarse en 
la oficina de Tesorería a más 
tardar el 27 de cada mes, 

Pago de nómina 
Comprobante de 

egreso 

Funcionarios 
de la E.S.E 

HUHMP 

El pago de la nómina 
debe ser oportuno, 
correcto y 
satisfactorio para el 
funcionario. 
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7. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE 
LA SALIDA 

una vez confirmada y 
distribuida  en el software,  si 
no es un día hábil, se deberá 
radicar al día hábil siguiente. 
 

Comprobante de 
egreso 

Oficina de 
contabilidad 

Una vez que se generen los 
comprobantes contables de 
nomina se procede a 
realizar el respectivo cruce 
de la información.  

Acta de 
Conciliación 

Acta de 
conciliación  

Profesional 
universitario 

de 
contabilidad y 

profesional 
universitario 
de talento 
humano 

Acta de conciliación 
con las respectivas 
observaciones del 
cruce de la 
información  
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N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

1. 
Gestión de 
novedades 
laborales 

Profesional 
Universitario 

Oficina de Talento 
Humano - 
Recargos 

 
Profesional 
Universitario 

Oficina de Talento 
Humano - 

Novedades 

Mensualmente. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GTH-TH-P-006-001 
 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GTH-TH-P-006-002 

Oficina de Talento 
Humano 

A fin de gestionar las novedades 
de personal de acuerdo con los 
criterios de eficacia, eficiencia y 
oportunidad, con el fin de 
liquidar correcta y 
oportunamente la nómina. 

2. 
Liquidación de 

nómina 

Profesional 
Universitario 

Oficina de Talento 
Humano - Nómina 

Una vez se validen y 
reporten las novedades de 
cada mes. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GTH-TH-P-006-003 

Oficina de Talento 
Humano 

Con el fin de liquidar oportuna y 
correctamente la nómina de 
acuerdo con las novedades de 
personal y remitirla a Tesorería.   

3. 

Distribución de 
gastos de 
nomina  

 

Profesional 
Universitario 

Oficina de Talento 
Humano - Nómina 

Una vez que se confirme 
la nómina en los diferentes 
grupos de liquidación, se 
procede a realizar la 
distribución del gasto.  

GTH-TH-P-006-004 

Oficina de Talento 
Humano 

 
Mesa de Ayuda 

Con el fin de generar los 
comprobantes contables para la 
causación de la nomina 

4. 
Pago de 
nómina 

Secretaria Oficina 
de Tesorería 

 
Profesional 
Universitario 
Oficina de 
Tesorería 
(Tesorero) 

Una vez la Oficina de 
Talento Humano radique 
la nómina con los soportes 
correspondientes. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GTH-TH-P-006-005 

Oficina de 
Tesorería 

Con el fin de efectuar el pago 
correcto y oportuno de la 
nómina de los funcionarios del 
Hospital Universitario H.M.P. de 
acuerdo con el listado de 
bancos y nomina reportada por 
la Oficina de Talento Humano. 
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N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

5. 
Acta de 

conciliación  

Profesional 
universitario de 
contabilidad y 

profesional 
universitario de 
talento humano 

Una vez la nómina se 
encuentre pagada y 
distribuida.  

De acuerdo con el 
procedimiento 

GTH-TH-P-006-006 

Oficina de 
contabilidad y 

Oficina de Talento 
Humano 

Con el fin de depurar la 
información de nómina y 
contabilidad.  

 
 
 
 
 
 
8. ADVERTENCIAS GENERALES 
 

 Recuerde que la hoja de relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos con las correspondientes novedades 
del mes debe estar firmada y diligenciada en todos sus campos para ser radicada en la Oficina de Talento Humano 
dentro de los diez (10) primeros días calendario del mes siguiente. 

 Recuerde dar cumplimiento a la Ley 269 de 1996 “Por la cual se regula parcialmente el Artículo 128 de la constitución 
política en relación con quienes prestan servicios de salud en las entidades de derecho público”, en donde expresa que 
ningún funcionario podrá realizar más de 12 horas diarias. Para ello el Profesional Universitario de Talento Humano ( 
Recargos Nocturnos ), deberá devolver las agendas que no cumplan con la Ley y conforme al artículo 2.2.1.3.6 del 
Decreto 400 de 20021: “a) La duración de cada turno no podrá exceder de doce (12) horas”. 

 Recuerde que las novedades de personal que afecten cuadros de turno y agendas médicas tales como licencias, 
licencias ordinarias (no remuneradas), permisos sindicales, incapacidades, compensación de vacaciones, vacaciones 
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(disfrute, aplazamiento, interrupción y reanudación), embargos, descuentos autorizados por los funcionarios, deben ser 
reportadas por las diferentes áreas a la oficina de Talento Humano, dentro de los diez (12) primeros días calendarios 
de cada mes. 

 Tenga en cuenta que los soportes para realización de los diferentes actos administrativos deben ser claros y concisos, 
es decir que el funcionario que esté encargado de realizar las resoluciones las pueda motivar de acuerdo con la 
normatividad para su aplicación. 

 Tenga en cuenta que las novedades correspondientes a los permisos sindicales tendrán que radicarse en 
correspondencia, dentro de los tres días hábiles anteriores a la fecha de inicio, para poder realizar el procedimiento 
correspondiente y coordinar con las diferentes áreas para no causar traumatismo en el servicio o unidad funcional. 

 Tenga en cuenta que las novedades correspondientes a permisos tendrán que radicarse en la Oficina de Talento 
Humano, dentro de los tres días hábiles anteriores a la fecha de inicio, para poder coordinar con las diferentes áreas y 
no causar traumatismo en el servicio o unidad funcional. 

 
 
 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-001 

NOMBRE Auditoría de recargos nocturnos, dominicales y festivos 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Recargos 

OBJETIVO 
Auditar las novedades de personal (recargos nocturnos, dominicales y festivos) del mes anterior de acuerdo con 
los criterios de eficacia, eficiencia y oportunidad, con el fin de liquidar correcta y oportunamente la nómina. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Recargos  
Recursos Físicos: Escritorio, silla ergonómica, calculadora y demás implementos de oficina. 
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, impresora, scanner, software vigente, Office 365. 

REGISTROS GENERADOS Informe de novedades de recargos nocturnos, dominicales y festivos, Acto administrativo. 
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ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

• Recuerde que la recepción de cuadros de turnos y agendas médicas del mes siguiente debe ser radicada en 
la Oficina de Talento Humano en las fechas establecidas en la Circular Vigente. 

• La relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos deben ser radicadas en la Oficina de Talento 
Humano dentro del término establecido en la circular vigente. 

• Recuerde verificar que cada uno de los servicios áreas hayan realizado el respectivo cargue de los cuadros 
de turnos en el Software Vigente 

• Tenga en cuenta que para realizar una adecuada verificación de los recargos nocturnos, dominicales y festivos 
se debe confrontar con las novedades generadas en el Software Vigente. 

• Recuerde auditar la información confirmada en el software vigente del mes anterior. Con el fin de corregir 
inconsistencias debido a novedades no reportadas oportunamente. 

• Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución por lo tanto siempre debe adoptar una actitud 
de servicio y amabilidad y brindar un trato digno, amable y cortés al cliente que está atendiendo. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Recepcionar cuadros de 
turnos, agendas médicas y 

relación de recargos 
nocturnos, dominicales y 

festivos 

1. Salude amablemente al funcionario mostrando actitud de servicio (aplique manual de atención al ciudadano- 
protocolo de atención presencial). 

2. Reciba los cuadros de turno, agendas médicas y relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos y 
verifique su buen diligenciamiento (datos generales y firmas de aprobación). 

3. Apruebe la recepción del documento a través de la firma y fecha del recibido. 
4. Valide el número de horas de recargos nocturnos, dominicales y festivos reportados. 

2. 
Confrontar relación de 
recargos VS cuadro de 
turnos del mes anterior 

5. Confronte y verifique la información (Relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos) con el reporte de 
listado de planillas por grupos que genera el software vigente, de acuerdo con el mes que se audite. 

6. En caso de que haya diferencias en la liquidación de recargos nocturnos, dominicales y festivos, se cotejará 
la información con el cuadro de turnos sistematizado y se comparará con las novedades reportadas por los 
servicios en la relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos para identificar el motivo de la diferencia. 

3. 

Elaborar y reportar informe 
de novedades de recargos 
nocturnos, dominicales y 

festivos 

7. Elabore y apruebe el informe de auditoría de recargos correspondiente al mes anterior. 
8. Reporte el informe al Profesional Universitario de Talento Humano - Nómina para el respectivo registro en el 

software vigente el día 20 de cada mes, en caso de que el 20 del mes no sea un día hábil, se reportará el día 
hábil siguiente. 

4. 
Generar reporte de 

recargos y dominicales en 
el software vigente 

9. Una vez liquidada la nómina, ingrese al software vigente y genere el reporte de recargos nocturnos, 
dominicales y festivos e imprímalo (Ruta: Gestión del talento humano- Nomina- Informes y Consultas - Listado 
relación de horas extras y recargos). 
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5. 
Gestionar acto 

administrativo para 
reconocimiento de recargos 

10. Elabore el Acto Administrativo de acuerdo con los valores arrojados por el reporte de recargos nocturnos, 
dominicales y festivos. 

11. Solicite la revisión del Acto Administrativo por parte del Jefe de Oficina Asesora Jurídica, aprobación del(la) 
Jefe de Talento Humano y firma del(la) Gerente. 

12. Archive el Acto Administrativo en la carpeta correspondiente. 

 

       DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-002 

NOMBRE Recepción, Trámite y aprobación de novedades laborales 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano – Novedades / Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano – Nómina 

OBJETIVO 
Gestionar las novedades de personal de acuerdo con los criterios de eficacia, eficiencia y oportunidad, con el fin de 
liquidar correcta y oportunamente la nómina. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano – Novedades / Profesional Universitario 
Oficina de Talento Humano – Nómina 
Recursos Físicos: AP-1, comunicaciones, equipo de oficina, escritorio, silla ergonómica, calculadora y demás 
implementos de oficina. 
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, impresora, scanner, Software vigente, Aplicativo Gestión Documental - 

Extranet, Office 365. 

REGISTROS GENERADOS 
Software Vigente: Hoja de liquidación de vacaciones, Relación de novedades, Relación de empleados con vacaciones, 
Cuadro control de novedades (Archivo Excel), Actos Administrativos. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Recuerde verificar los datos contemplados en los registros de novedades laborales AP-1 y en las resoluciones, 
antes de remitirlos para la firma del Jefe de Talento Humano o Gerencia. 

• Recuerde verificar que las incapacidades presentadas por los funcionarios sean originales y estén firmadas por el 
profesional de la salud (Firma original con sello o digital). 

• Recuerde que NO se pueden aceptar registros de novedades laborales AP-1 con tachones o enmendaduras. 

• Tenga en cuenta aplicar las directrices de la Circular vigente relacionada con las novedades de personal. 

• Recuerde que las novedades de personal pueden ser reportadas tanto física como digitalmente a través de los 
mecanismos de comunicación institucional. 
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• Recuerde remitir el consolidado del control de novedades del personal a la oficina de Seguridad y Salud en el 
trabajo y a los profesionales de Talento Humano responsables de la nómina de forma virtual y escrita , validación 
de recargos nocturnos, dominicales, festivos y generación de seguridad social, el día 20 de cada mes, mediante 
correo electrónico, en caso de que el 20 del mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 

• Recuerde que las novedades por incapacidad las recibe directamente el profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano - Novedades y/o cualquier otro funcionario de Talento Humano. 

• Recuerde que antes de tramitar un AP-1 solicitando el disfrute de vacaciones, verifique si fueron o no incluidas en 
la programación anual de vacaciones. 

• Recuerde que es necesario imprimir tres copias de las resoluciones, una para la Hoja de Vida del funcionario 
afectado por la novedad, otra para los soportes de nómina y la última copia para el archivo de Gerencia.  

• Recuerde imprimir los actos administrativos a doble cara. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepción de la 

novedad  

Secretaria Oficina de Talento Humano  
 
1. Salude amablemente al funcionario mostrando actitud de servicio (aplique manual de atención al ciudadano). 
2. Reciba el formato de novedades laborales AP-1, verificando que esté con la versión actualizada, su buen 

diligenciamiento (sin tachones o enmendaduras, diligenciamiento de todos los campos, firmas). 
 
Si la novedad corresponde a un permiso: 

 
3. Revise la solicitud (reporte de novedades laborales AP-1) según circular vigente relacionada con las novedades de 

personal así:  
 

• Por 1 día de permiso y/o por horas: Verifique que esté firmado por el Jefe inmediato. 

• Por 2 días de permiso: Valide que esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda 
según el caso para legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano. 

• Por 3 días de permiso: Verifique que esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda 
según el caso, para legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 

 
Si la novedad corresponde a una solicitud de vacaciones (disfrute, aplazamiento, interrupción, reanudación 
o compensación: 
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4. Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según el caso, para 
legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 

 
Si la novedad corresponde a una Licencia por Luto: 

 
5. Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y copia del certificado de defunción. Los documentos 

necesarios para la comprobación del vínculo familiar deben quedar establecidos en el acto administrativo. 
 

Si la novedad corresponde a una Licencia No Remunerada: 
 
6. Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según el caso, para 

legalizarlo con la firma del Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 
 

Si la novedad corresponde a una Comisión (servicios o estudios) 
 
7. Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según el caso, para 

legalizarlo con la firma del Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. También debe incluir soporte de 
la formación o invitación. 

8. Genere radicado con nombre completo, fecha, hora y firma. 
9. Registre la novedad en el libro de oficios recibidos de la Oficina de Talento Humano. 
10. Traslade el AP-1 al Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Novedades y solicite la firma de recibido. 
11. Las novedades por incapacidad, licencias de maternidad o paternidad, las recibe directamente el Profesional 

Universitario Oficina de Talento Humano - Novedades. En caso de su ausencia, cualquier otro funcionario podrá 
recibirlas, teniendo en cuenta la socialización de los requisitos en los comités de autocontrol. 

 
Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina 

 
12. Recepcione dentro de los términos establecidos en la circular vigente, las novedades externas de los bancos, 

cooperativas y fondo de empleados. 
13. Recepcione las órdenes judiciales remitidas por el Tesorero de la E.S.E. y el área Jurídica. 
14. Cargue las novedades correspondientes a los Bancos, afiliaciones sindicales,  y embargos al software vigente, 

para su respectiva liquidación. 
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2. 
Validación y 

Aprobación de la 
novedad 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Novedades 
 

Si la novedad corresponde a una solicitud de vacaciones: (Vacaciones, Aplazamiento, Interrupción, 
Reanudación, Compensación, Reprogramación fecha de vacaciones): 

 
15. Revise la información registrada en el AP-1, verificando el periodo causado para saber si la solicitud es viable y 

que el tiempo de disfrute de vacaciones sea el correcto. 
16. Revise las razones que motivan la solicitud de reprogramación, aplazamiento o interrupción de vacaciones, dé el 

visto bueno y tramite la firma del(la) Jefe de Talento Humano y envíe el documento a Gerencia para su respectiva 
aprobación. 

17. Una vez regrese el AP-1 a la Oficina de Talento Humano, proceda a realizar el acto administrativo correspondiente 
en caso de disfrute, aplazamiento, interrupción y reanudación de vacaciones, remítalo a Gerencia para obtener el 
número de resolución y firma. 

18. Comunique el Acto Administrativo al servidor público del cual surge la novedad y a los centros de costos 
correspondientes. 

 
Si la novedad corresponde a una solicitud de Licencia por Luto: 

 
19. Revise que las fechas registradas en el AP1 correspondan al tiempo estipulado según normatividad vigente; realice 

la resolución y tramítela con Gerencia. 
 

Si la novedad corresponde a una Licencia no Remunerada: 
 
20. Revise que en el AP-1 se encuentre motivada la solicitud de licencia No remunerada, de acuerdo con lo estipulado 

por ley. 
21. Revise que las fechas registradas en el AP1 correspondan al tiempo estipulado y no excedan el tiempo permitido 

según normatividad vigente, realice la resolución y tramítela con Gerencia. 
 

Si la novedad corresponde a una comisión: (Estudio o Servicio) 
 
22. Revise que la solicitud tenga la descripción de la actividad a realizar, fechas programadas, lugar, valores 

monetarios. 
23. Realice el acto administrativo y tramite la firma con Gerencia. 
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Si la novedad corresponde a incapacidad (Enfermedad General, Licencia de Maternidad, Licencia de 
Paternidad, Enfermedad Laboral, Accidente de Trabajo): 
 

24. Revise que los certificados tengan la fecha de inicio y finalización, que las fechas anteriormente mencionadas 
concuerden con la cantidad de días otorgados, que posean la firma ya sea manual (con sello) o digital del 
profesional que suministró el certificado de incapacidad. 

25. Realice la resolución y tramítela con Gerencia teniendo en cuenta el tipo de incapacidad. 
26. Si la incapacidad es radicada en la Oficina de Talento Humano después del cierre de la nómina, esta quedará 

pendiente para ser registrada en el siguiente mes. 
27. Las incapacidades menores o iguales a dos (2) días pueden ser agrupadas en un mismo acto administrativo, para 

su respectivo pago. 

3. 
Registrar la novedad 
en el software vigente   

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Novedades 
 
28. Diligencie el cuadro de control de novedades de personal de acuerdo con los AP-1 o actos administrativos 

aprobados. 
29. Registre las novedades de personal en el software vigente (Ruta: Gestión del talento humano - nómina - novedades 

o vacaciones o reanudación de vacaciones) con plazo máximo el día 20 de cada mes. En caso de que el 20 del 
mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 

30. Si la novedad corresponde a vacaciones (disfrute o compensación), imprima las hojas de liquidación.  
31. Verifique las liquidaciones de vacaciones registradas en el software vigente. 
32. Remita las hojas de liquidación de vacaciones al Profesional Universitario de Talento Humano - Nómina y al(la) 

Jefe de Talento Humano, para su respectiva firma. 
33. Reporte de manera física y virtual, el cuadro de control de novedades de personal al Profesional Universitario de 

Talento Humano – Nómina con plazo máximo el día 20 de cada mes, en caso de que el 20 del mes no sea un día 
hábil, se reportará el día hábil siguiente. 

 
Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina 

 
34. Cargue las novedades externas al software vigente relacionadas con los bancos, cooperativas y fondo de 

empleados, sindicalizados, medicina prepagada, cuentas afc y órdenes judiciales para su respectiva liquidación. 
(Ruta: gestión del Talento Humano, Nómina, Convenios y/o conceptos manuales). 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-003 

NOMBRE Liquidación de nómina   

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina  

OBJETIVO Liquidar oportuna y correctamente la nómina de acuerdo con las novedades de personal y remitirla a Tesorería. 

RECURSOS NECESARIOS 
Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina. 
Físicos: Escritorio, silla ergonómica, calculadora y demás implementos de oficina. 
Tecnológico: Equipo de cómputo, impresora, software vigente.  

REGISTROS GENERADOS Nomina, relación de bancos, RP, CDP. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Recuerde verificar las liquidaciones y deducciones generadas por el software vigente a fin de identificar su correcto 
funcionamiento. 

• Recuerde generar la nómina de pensionados la cual surtirá el mismo trámite de la nómina de personal. 

• en la fuente por salarios para su respectiva revisión, validación de la información Recuerde enviar vía correo 
electrónico a Contabilidad, la relación de los funcionarios a los cuales aplica retención y solicite respuesta de 
confirmación. 

• En caso de que la Oficina de Contabilidad reporte alguna inconsistencia, valide la información para su respectiva 
corrección y reporte nuevamente. 

• Recuerde entregar la nómina liquidada, confirmada y distribuidad en Tesorería a más tardar el día 27 de cada mes, 
en caso de que el 27 del mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente.  

• Recuerde enviar la relación de pagos de deducciones a la oficina de Tesorería a más tardar el día siguiente de la 
entrega de Nomina. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Validación de 
novedades 

NOVEDADES (RECARGOS NOCTURNOS, DOMINICALES Y FESTIVOS) 
 
1. Recepcione el informe de auditoría de recargos realizado por el Profesional Universitario - Recargos. 
2. Ingrese las novedades reportadas en el informe de auditoría, al software vigente. 
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3. Si encuentra inconsistencias solicite el ajuste correspondiente. 
 

NOVEDADES DE SEGURIDAD SOCIAL  
 
4. Recepcione las novedades de traslados de administradoras de EPS, AFP y Cesantías y actualice en el Software 

vigente la información. 
 

OTRAS NOVEDADES 
 
5. Recepcione el cuadro de control de novedades de personal por parte del profesional responsable del procedimiento 

de novedades y verifique cada una de estas en el Software Vigente. 
 

VACACIONES 
 
6. Revise las liquidaciones de cada concepto, de acuerdo con la normatividad vigente (Los quince días hábiles deben 

estar bien contabilizados y liquidados). 
7. Verifique la correcta liquidación en el Software Vigente. 
8. Si encuentra inconsistencias solicite el ajuste correspondiente. 
 

INCREMENTO VACACIONAL 
 
9. Tenga en cuenta el auxilio de alimentación, de transporte, gastos de representación y la doceava parte de la 

bonificación por año de servicio. 
10. Multiplique la sumatoria de estos conceptos por el número de días hábiles correspondientes. 
 

PRIMAS VACACIONALES 
 
11. Determine el valor de la prima de vacaciones a través de la sumatoria de los conceptos de incremento vacacional 

más la asignación básica dividida en dos. 
 

LIQUIDACIÓN DE LA BONIFICACIÓN ESPECIAL POR RECREACIÓN 
 

12. Verifique que el valor liquidado por este concepto sea el de dos días de su salario mensual. 
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LICENCIAS POR ENFERMEDAD, PATERNIDAD, MATERNIDAD, LUTO Y NO REMUNERADAS 
 
13. Verifique las fechas de inicio y terminación de la licencia a fin de identificar su correcto cargue en el sistema. 
14. Verifique la correcta liquidación en el software vigente. 
15. Si encuentra inconsistencias solicite el ajuste correspondiente. 
 

RETIROS 
 
16. Realice el retiro del funcionario en el Software Vigente. 
17. Valide las novedades externas al software vigente relacionadas con los bancos, cooperativas y fondo de empleados 

y órdenes judiciales para su respectiva liquidación (Ruta: gestión del Talento Humano, Nómina, Convenios y/o 
conceptos manuales). 

2. 
Validación de pre-

nómina 

18. Reúnase con el equipo de nómina. 
19. Realice la liquidación de la pre-nómina. 
20. Verifique que las personas retiradas no estén incluidas en la generación y liquidación de la nómina. 
21. Confronte la información generada por el sistema con las novedades físicas, igualmente valide que la liquidación 

no haya presentado errores. 
22. En caso de encontrar inconsistencias, comunique a la mesa de ayuda del Software mediante la plataforma vigente 

y realice los ajustes pertinentes. 
23. Genere y apruebe el acta de verificación de pre-nómina. 

3. Aprobación de nómina 

24. Remita el reporte de retención en la fuente a la oficina de Contabilidad para su respectiva validación y aprobación. 
25. Si encuentra inconsistencias, realice los ajustes necesarios. 
26. Liquide la nómina, imprímala y remítala al(la) Jefe de Talento Humano para su revisión y aprobación. 
27. Diligencie el formato de solicitud de Disponibilidad presupuestal y tramite la firma del (la) Jefe de Talento Humano 

y de la Gerencia. 
 

Jefe Oficina de Talento Humano 
 

28. Revise la nómina y apruébela a través de la firma. 
 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina 
 
29. Solicite ante el Profesional de Presupuesto la expedición del certificado de compromiso presupuestal como soporte 

para la firma del ordenador del gasto. 
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30. Remita a (la) Gerente el certificado de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal y solicite la firma de la 
nómina. 

4. 
Radicación de nómina 

y listado de bancos   

31. Radique en la oficina de Tesorería la nómina, con los respectivos soportes (CDP, RP) a más tardar el día 27 de 
cada mes. 

32. Elabore el listado de bancos y remítalo al Tesorero por medio de correo institucional para su respectivo pago a más 
tardar un día después de entregar la nómina, en caso de que el 27 del mes no sea un día hábil, se reportará el día 
hábil siguiente.  

33. Archive la nómina con los soportes respectivos (actos administrativos y demás soportes que avalan las diferentes 
novedades). 

34. Una vez radicada la nómina en tesorería expida todas las relaciones de pago (deducciones y pagos a terceros) 
para ser radicadas en tesorería el día inmediatamente siguiente a la radicación de la nómina. 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-004 

NOMBRE Distribución Gasto de Nómina 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario oficina Talento Humano - Nómina 

OBJETIVO Generar los comprobantes contables para la causación de la nomina 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Software de Nomina 
Recursos Tecnológicos: Equipo de Cómputo con disponibilidad de red. 
Recursos Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano -  Mesa de Ayuda – Profesional sistemas 
de información.  

REGISTROS GENERADOS Comprobante de Nomina 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Tenga en cuenta que para la distribución de la nómina se debe realizar la respectiva confirmación de los grupos de 
nómina. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 



 

MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FECHA DE EMISIÓN: 

DICIEMBRE 2021 

PROCESO: LIQUIDACIÓN Y PAGO DE NOMINA 

VERSIÓN: 08 

CÓDIGO: GTH-TH-C-006 

PAGINA: 21 de 32 

 

 

1. Distribución de nomina   

Profesional Universitario de Nomina  
 

1. Una vez confirmada la liquidación de los grupos de nómina se procede a realizar la respectiva distribución del gasto 
de nomina con cada uno de los grupos de liquidación.  

2. Cuando el sistema procesa la distribución del gasto genera un mensaje de confirmación.  
 

2. 
Generación de 

comprobante contable 

Profesional Universitario de Nomina  
 
3. Se genera un correo electrónico a Tesorería indicando la realización de la distribución de costos y gastos de la 

nómina. 

3. Acta de conciliación  

 
4. Una vez distribuida la nómina los profesionales del área de contabilidad y talento humano realizarán el respectivo 

cruce de los devengos y deducciones de la nómina. 
5. Se identifica las respectivas diferencias con el objetivo de realizar el ajuste contable al que haya lugar. 
6. En caso contrario no se realiza ajuste contable y se procede a las firmas de las partes involucradas en dicha 

conciliación.  
 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-005 

NOMBRE Pago de nómina 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Secretaria Oficina de Tesorería / Profesional Universitario Oficina de Tesorería (Tesorero) 

OBJETIVO 
Efectuar el pago correcto y oportuno de la nómina de los funcionarios del Hospital Universitario H.M.P. de acuerdo con 
el listado de bancos y nomina reportada por la Oficina de Talento Humano. 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Nómina, listado de bancos, CDP y RP Carta de compromiso. 
Recursos Tecnológicos: Equipo de Cómputo con disponibilidad de red. 
Recursos Humanos: Secretaria Oficina de Tesorería / Profesional Universitario Oficina de Tesorería (Tesorero). 

REGISTROS GENERADOS Comprobante de egreso. 
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ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Tenga en cuenta que el plazo límite para el pago de la nómina corresponde al último día hábil de cada mes. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepcionar y aprobar 

los soportes de 
nomina 

Secretaria Oficina de Tesorería. 
 

7. Salude amablemente al funcionario de talento humano y recepcione la nómina para pago con sus respectivos 
soportes (CDP, RP). 

8. Verifique que los documentos cumplan con los requisitos para el pago, coincida el valor y apruébelos por medio de 
firma de recibido. 

2. 
Elaborar el 

comprobante de 
egreso 

9. Solicite la aprobación de la autorización de pago por parte del Gerente. 
10. Solicite al Profesional Universitario de Tesorería (Tesorero) el nombre del banco de donde se va a debitar el pago. 
11. Ingrese al software vigente (Ruta: Tesorería - Comprobante de Egreso - Agregar; diligencie el comprobante de 

egreso de acuerdo con los campos solicitados). 
12. Compare el comprobante egreso con la orden de pago autorizada. 
13. Verifique que los valores sean iguales. 
14. Confirme e imprima el comprobante de egreso. 
15. Firme el comprobante de egreso, en el campo “Elaboró”. 
16. Entregue el comprobante de egreso al Profesional Universitario de Tesorería para la firma. 

3. 
Realizar el registro de 

Pago 

Profesional Universitario Oficina de Tesorería (Tesorero). 
 
17. Recepcione de la oficina de talento humano (Prof. Universitario TH- nomina) el listado de nómina discriminado por 

bancos (correo electrónico institucional) y corrobore que el valor coincida con el de la nómina.  
18. Elabore una sola relación de las cuentas bancarias de acuerdo con la plataforma del banco del cual se va a realizar 

el pago. 
19. Valide que el valor a debitar en el respectivo banco coincida con el valor de la relación enviada por Talento Humano. 
20. Ingrese a la plataforma del banco a donde pertenece la cuenta a debitar. 
21. Realice el registro del pago de acuerdo con los datos solicitados por el banco. 
22. Informe al Subgerente Financiero para la aprobación de la transferencia. 
23. Confirme la realización del pago por parte de la Subgerencia Financiera. 
 

Secretaria Oficina de Tesorería. 
 

24.  Remita el comprobante de egreso a la Oficina de Presupuesto para el registro del pago. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-P-006-006 

NOMBRE Acta de conciliación 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional universitario de contabilidad y profesional universitario de talento humano 

OBJETIVO 
Validar que los comprobantes contables de nómina contengan la información acorde a los conceptos de devengos y 
deducciones de la nomina  

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Software de Nomina 
Recursos Tecnológicos: Equipo de Cómputo con disponibilidad de red. 
Recursos Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano –Profesional universitario de contabilidad 

REGISTROS GENERADOS Acta de conciliación verificada 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Tenga en cuenta que para la elaboración del acta de conciliación  se debe generar los respectivos comprobantes 
contables. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Validación de 
información   

 
1. Una vez distribuida y pagada la nómina los profesionales del área de contabilidad y talento humano realizarán el 

respectivo cruce de los devengos y deducciones de los concepto de nómina. 
 

 Acta de conciliación  

2. Se identifica las respectivas diferencias con el objetivo de realizar el ajuste contable al que haya lugar. 
3. En caso contrario no se realiza ajuste contable y se procede a las firmas de las partes involucradas en dicha 

conciliación.  
 

 
4. INDICADORES DE GESTIÓN 
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• Oportunidad en el ingreso de las novedades. 

• Proporción de reintegros efectuados durante el periodo. 

• Proporción de nóminas pagadas oportunamente. 
 
5. PROCESOS INVOLUCRADOS 

 

• Gerencia 

• Presupuesto 

• Contabilidad 

• Tesorería 
 
6. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 
 
Ver matriz de riesgos gestión por procesos Talento Humano  
 
7. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Jenniffer Andrea Sanabria Conde 

Sandra Milena Salcedo  

Paulo Andres Motta Bastidas  

Camilo Montealegre Tovar 

Ricardo Andrés Otalora Losada 

Luis Orlando Oyola Trujillo 

NOMBRE: 

Marleny Quesada Losada 

Marisol Rubiano Silva 

Diego Andrés Lasso Pérez 

 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 
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CARGO: 

Profesionales Universitario Oficina de Talento 
Humano 

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano 

Profesional Universitario Agremiado Oficina de 
Talento Humano 

Profesional Universitario Oficina de Tesorería 

Profesional Universitario Agremiado Oficina de 
Planeación, Calidad y Desarrollo Institucional  

Profesionales Universitario Oficina de Talento 
Humano 

CARGO: 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional 

Jefe Oficina de Talento Humano 

Subgerente Financiero 

CARGO: 

Gerente de la E.S.E. 

FECHA:  

Diciembre 2021 

FECHA:  

Diciembre 2021 

FECHA:  

Diciembre 2021 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

05 Octubre 2017 

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodología de gestión por procesos, alineando los 
mismos con la política de calidad, objetivos estratégicos, estándares de acreditación en salud y 
fomentando en cada uno de ellos la inclusión de la cadena cliente proveedor, advertencias generales 
y específicas, ubicación en el mapa de procesos, metodología 5W1H y la identificación de 
necesidades y expectativas de los clientes de cada proceso. 

06 Junio 2018 
• Se elimina la advertencia de recargos nocturnos: Tenga presente que un buen proceso de 

validación y reporte de recargos nocturnos, dominicales y festivos es crucial para garantizar una 
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buena calidad del dato, por eso asegúrese de ingresar todos los datos solicitados por el software 
INDIGO VIE y de manera correcta.  

• Se elimina del procedimiento de recargos nocturnos: Tenga en cuenta que, una vez 
generadas las novedades, se debe identificar los funcionarios que laboren más de 12 horas 
diarias, realizar el informe y reportarlo oportunamente a la Subgerencia Técnico Científica. 

• Se elimina de la advertencia del proceso: Recuerde ingresar la información de cuadros de 
turnos al Software de INDIGO VIE, a más tardar los 20 de cada mes, para que nómina pueda 
liquidar los cuadros. 

• Se elimina de la advertencia del proceso: Ingreso al software INDIGO VIE (ruta: gestión del 
talento humano- nomina- cuadros de turno) los cuadros de turnos y agendas médicas que generan 
recargos nocturnos, dominicales y festivos. 

• Se implementó la actividad de la validación de la pre nómina y se anula la verificación del 10% de 
las novedades. 

• Se anula la recepción de los cuadros de turnos, porque se llevan los radicados en cada una de 
las carpetas. 

• Se elimina el riesgo: Que no se registren las novedades de la nómina de forma íntegra, exacta 
y oportuna. 

07  

Se incluyen las siguientes modificaciones o ajustes:  
 

• Se incluyó en las entradas: Incapacidades, comisiones, libranzas, ahorros, sindicatos, 
embargos otros descuentos autorizados 

 

• En definiciones, se agregan “Nombramiento Provisional, Novedad” 
 

• Actualización de la fecha de radicación de la nómina a Tesorería (2a más tardar el 27 de cada 
mes, si no es un día hábil, se deberá radicar al día hábil siguiente). 

 

• En el numeral ocho (8) se incluyen las siguientes cuatro (4) advertencias Generales.   
 
1. Recuerde que la hoja de relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos con las 

correspondientes novedades del mes debe estar firmada y diligenciada en todos sus campos para 
ser radicada en la Oficina de Talento Humano dentro de los diez (10) primeros días calendario del 
mes siguiente. 
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2. Recuerde dar cumplimiento a la Ley 269 de 1996 “Por la cual se regula parcialmente el Artículo 
128 de la constitución política en relación con quienes prestan servicios de salud en las entidades 
de derecho público”, en donde expresa que ningún funcionario podrá realizar más de 12 horas 
diarias. Para ello el Profesional Universitario de Talento Humano, deberá devolver las agendas 
que no cumplan con la ley. 

3. Recuerde que las novedades de personal que afecten cuadros de turno y agendas médicas tales 
como licencias, licencias ordinarias (no remuneradas), permisos sindicales, incapacidades, 
compensación de vacaciones, vacaciones (disfrute, aplazamiento, interrupción y reanudación), 
embargos, descuentos autorizados por los funcionarios, deben ser reportadas por las diferentes 
áreas a la oficina de Talento Humano, dentro de los diez (10) primeros días calendarios de cada 
mes. 

4. Tenga en cuenta que las novedades correspondientes a permisos tendrán que radicarse en la 
Oficina de Talento Humano, dentro de los tres días hábiles anteriores a la fecha de inicio, para 
poder coordinar con las diferentes áreas y no causar traumatismo en el servicio o unidad 
funcional.” 

 

• Se incluye en el objetivo del procedimiento GTH-TH-P-006-001, la palabra “Auditar” “del mes 
anterior”  

• En el procedimiento GTH-TH-P-006-001, se elimina de Registros Generados, la frase 
“Cuadros de turno, agendas médicas, reporte de relación de recargos nocturnos, dominicales 
y festivos,” 

• En el procedimiento GTH-TH-P-006-001, se incluyen las siguientes advertencias específicas: 
 
“La relación de recargos nocturnos, dominicales y festivos deben ser radicadas en la Oficina de 
Talento Humano dentro del término establecido en la circular vigente. 
 
Recuerde auditar la información confirmada en el software vigente del mes anterior. Con el fin de 
corregir inconsistencias debido a novedades no reportadas oportunamente.” 
 
En la actividad No 5 del procedimiento GTH-TH-P-006-001, se incluyó el numeral 11 quedando así:  
 
“11. Solicite la revisión del Acto Administrativo por parte del Jefe de Oficina Asesora Jurídica, 
aprobación del(la) Jefe de Talento Humano y firma del(la) Gerente.” 
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• En el procedimiento GTH-TH-P-006-002 se realizaron las siguientes modificaciones:  
 
En el nombre se incluyó: “Recepción, Trámite”. 
En Recursos Necesarios; se incluyó en Recursos Tecnológicos “Aplicativo Gestión Documental - 
Extranet, Office 365”. 
 
En Advertencias Específicas:  
 

• Recuerde que las novedades de personal pueden ser reportadas tanto física como 
digitalmente a través de los mecanismos de comunicación institucional. 

• Recuerde remitir el consolidado del control de novedades del personal a la oficina de 
Seguridad y Salud en el trabajo y a los profesionales de Talento Humano responsables de la 
nómina, validación de recargos nocturnos, dominicales, festivos y generación de seguridad 
social, el día 20 de cada mes, mediante correo electrónico, en caso de que el 20 del mes no 
sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 

• Recuerde que antes de tramitar un AP-1 solicitando el disfrute de vacaciones, verifique si 
fueron o no incluidas en la programación anual de vacaciones. 

• Recuerde que es necesario imprimir tres copias de las resoluciones, una para la Hoja de Vida 
del funcionario afectado por la novedad, otra para los soportes de nómina y la última copia 
para el archivo de Gerencia.  

• Recuerde imprimir los actos administrativos a doble cara. 

• Revise la solicitud (reporte de novedades laborales AP-1) según circular vigente relacionada 
con las novedades de personal así:  

• Por 1 día de permiso y/o por horas: Verifique que esté firmado por el Jefe inmediato. 

• Por 2 días de permiso: Valide que esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que 
corresponda según el caso para legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano. 

• Por 3 días de permiso: Verifique que esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente 
que corresponda según el caso, para legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano 
y finalmente por la Gerencia. 

 
Si la novedad corresponde a una solicitud de vacaciones (disfrute, aplazamiento, interrupción, 
reanudación o compensación: 
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Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según 
el caso, para legalizarlo con la firma del(la) Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 
 
Si la novedad corresponde a una Licencia por Luto: 
 
Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y copia del certificado de defunción. Los 
documentos necesarios para la comprobación del vínculo familiar deben quedar establecidos en el 
acto administrativo. 
 
Si la novedad corresponde a una Licencia No Remunerada: 
 
Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según 
el caso, para legalizarlo con la firma del Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 
 
Verifique que el AP-1 esté firmado por el Jefe inmediato y por el Subgerente que corresponda según 
el caso, para legalizarlo con la firma del Jefe de Talento Humano y finalmente por la Gerencia. 
También debe incluir soporte de la formación o invitación. 
 
Registre la novedad en el libro de oficios recibidos de la Oficina de Talento Humano. 
 
Las novedades por incapacidad, licencias de maternidad o paternidad, las recibe directamente el 
Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Novedades. En caso de su ausencia, cualquier 
otro funcionario podrá recibirlas, teniendo en cuenta la socialización de los requisitos en los comités 
de autocontrol. 

 
Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina 
 
Recepcione dentro de los términos establecidos en la circular vigente, las novedades externas de los 
bancos, cooperativas y fondo de empleados. 
 
Recepcione las órdenes judiciales remitidas por el Tesorero de la E.S.E. y el área Jurídica. 
Cargue las novedades al software vigente, para su respectiva liquidación. 
 
Validación y Aprobación de la novedad: Se incluyó  
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Comunique el Acto Administrativo al servidor público del cual surge la novedad y a los centros de 
costos correspondientes. 
 
Comunique el Acto Administrativo al servidor público del cual surge la novedad y a los centros de 
costos correspondientes. 
 
Si la novedad corresponde a incapacidad (Enfermedad General, Licencia de Maternidad, 
Licencia de Paternidad, Enfermedad Laboral, Accidente de Trabajo): 
 
Si la incapacidad es radicada en la Oficina de Talento Humano después del cierre de la nómina, esta 
quedará pendiente para ser registrada en el siguiente mes. 
 
Las incapacidades menores o iguales a dos (2) días pueden ser agrupadas en un mismo acto 
administrativo, para su respectivo pago. 
 

• Registrar la novedad en el software vigente 
 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano – Novedades 
 

Registre las novedades de personal en el software vigente (Ruta: Gestión del talento humano - nómina 
- novedades o vacaciones o reanudación de vacaciones) con plazo máximo el día 20 de cada mes. 
En caso de que el 20 del mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 
Si la novedad corresponde a vacaciones (disfrute o compensación), imprima las hojas de liquidación.  
Verifique las liquidaciones de vacaciones registradas en el software vigente. 
Remita las hojas de liquidación de vacaciones al Profesional Universitario de Talento Humano - 
Nómina y al(la) Jefe de Talento Humano, para su respectiva firma. 
Reporte el cuadro de control de novedades de personal al Profesional Universitario de Talento 
Humano – Nómina con plazo máximo el día 20 de cada mes, en caso de que el 20 del mes no sea un 
día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 
 
Profesional Universitario Oficina de Talento Humano - Nómina 
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Cargue las novedades externas al software vigente relacionadas con los bancos, cooperativas y fondo 
de empleados y órdenes judiciales para su respectiva liquidación. (Ruta: gestión del Talento Humano, 
Nómina, Convenios y/o conceptos manuales). 
 

• GTH-TH-P-006-003 
 
Objetivo 
 
Se elimina la frase “con la relación de bancos para el respectivo pago” 
 
 
Advertencias Específicas 
 
Recuerde enviar vía correo electrónico a Contabilidad, la relación de los funcionarios a los cuales 
aplica retención en la fuente por salarios para su respectiva revisión, validación de la información y 
solicite respuesta de confirmación. 
En caso de que la Oficina de Contabilidad reporte alguna inconsistencia, valide la información para 
su respectiva corrección y reporte nuevamente. 
Recuerde entregar la nómina liquidada en Tesorería a más tardar el día 27 de cada mes, en caso de 
que el 27 del mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente.  
Recuerde enviar la relación de pagos de deducciones a la oficina de Contabilidad a más tardar el día 
siguiente de la entrega de Nomina. 
 
Validación de Novedades 
 
Recepcione el informe de auditoría de recargos realizado por el Profesional Universitario - Recargos. 
Ingrese las novedades reportadas en el informe de auditoría, al software vigente. 
Recepcione las novedades de traslados de administradoras de EPS, AFP y Cesantías y actualice en 
el Software vigente la información. 
Verifique la correcta liquidación en el Software Vigente. 
Si encuentra inconsistencias solicite el ajuste correspondiente. 
Verifique la correcta liquidación en el software vigente. 
Si encuentra inconsistencias solicite el ajuste correspondiente. 



 

MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FECHA DE EMISIÓN: 

DICIEMBRE 2021 

PROCESO: LIQUIDACIÓN Y PAGO DE NOMINA 

VERSIÓN: 08 

CÓDIGO: GTH-TH-C-006 

PAGINA: 32 de 32 

 

 

Valide las novedades externas al software vigente relacionadas con los bancos, cooperativas y fondo 
de empleados y órdenes judiciales para su respectiva liquidación (Ruta: gestión del Talento Humano, 
Nómina, Convenios y/o conceptos manuales). 
 

• Validación de pre-nómina 
Confronte la información generada por el sistema con las novedades físicas, igualmente valide que la 
liquidación no haya presentado errores. 
Genere y apruebe el acta de verificación de pre-nómina. 
 

• Radicación de nómina y listado de bancos   
en caso de que el 27 del mes no sea un día hábil, se reportará el día hábil siguiente. 
Una vez radicada la nómina en tesorería expida todas las relaciones de pago (deducciones y pagos 
a terceros) para ser radicadas en tesorería el día inmediatamente siguiente a la radicación de la 
nómina. 
 
GTH-TH-P-006-004 
 
Recursos Necesarios 
 
Se elimina de Recursos Físicos: Carta de compromiso. 
 
Actualización de Indicadores de gestión.  
 
Actualización de Riesgos de Corrupción.  

08 DICIEMBRE 2021 

Se ajustó el proceso incluyendo el procedimiento de Distribución de Gastos de Nómina y acta de 
conciliación.  
Se incluyó la definición de Salario, servicio activo y situaciones administrativas, 
Se realizó el cambio de fecha de entrega de nómina. 
Se realizó cambio en la relación de pagos a la oficina de tesorería.  

 


