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PROCESO GESTIÓN ESTRATÉGICA DEL TALENTO HUMANO SECRETARIA U OFICINA DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA NÓMINA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL DEPARTAMENTO 

OBJETIVO  GENERAR LA NÓMINA CON EL FIN DE PAGAR LOS SALARIOS DE LOS FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACIÓN.   

ALCANCE  INICIA CON LA RECEPCIÓN DE NOVEDADES PARA GENERAR LA NÓMINA Y FINALIZA CON EL RESPECTIVO PAGO DE SALARIO. 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

  
 
Elaborar circular para definir y comunicar las políticas 
para recepción de novedades de nómina (Libranzas y 
traslados de EPS y AFP) reportadas por los organismos 
externos.  
Debe elaborarse y publicarse en los primeros 15 días de 
cada año. 
Se remite vía correo electrónico a las entidades que 
tienen código en la nómina ( cooperativas, fondos de 
pensiones y entidades promotoras de salud  EPS)  
 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 

Auxiliar 
administrativo  
 
Director de Talento 
Humano. 

Revisión y firma por parte de 
Director de Talento Humano.  
 
Radicado en FOREST 

 
 
 
Circular 
 
 
 

 
 
Elabora y publicar el cronograma para la producción de 
la nómina  en los primeros 5 días de cada mes; y 
comunicar a las áreas interesadas. 
 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 

Auxiliar 
administrativo 

Publicación cronograma   

 
Dentro de las fechas establecidas en el cronograma, el 
funcionario responsable recibe y radica  las novedades 
de nómina del mes respectivo para: Ingresos, Retiros, 
Comisiones, Licencias Ordinarias, Suspensiones, 
Encargos, Horas extras, Viáticos, Libranzas, Embargos e 
Indemnización de vacaciones.  
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario. 
 
Auxiliar. 
Administrativo 

Cronograma para el 
procesamiento  de la nómina. 
 

 Lista de chequeo. 

 
 
Registro de novedades. 
 AP-GTH-RG-10 
 
 

1. Establecer cronograma 
para la producción  de  la 
nómina. 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

2. Definir las políticas para 
la recepción de novedades 
de nómina.  

3. Recibir  las novedades 
de nómina.  
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

 
 
 
Organizar y clasificar los documentos que soportan  las 
novedades de tipo financiero y administrativos, según su 
naturaleza 
 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario. 
 
 
Auxiliar 
administrativo 

  

 
 
 

Transcribir cada una de las novedades administrativas  a 
los registros de novedades 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario 
 
Auxiliar 
administrativo 

 

 
 
 
 
Registro de novedades  
AP-GTH-RG-10 
 
 
 
 

Grabar en el software de nómina las diferentes 
novedades recibidas de acuerdo a las funcionalidades 
del software 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario 
 
Auxiliar 
administrativo  

Validaciones establecidas a 
nivel del software. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

4. Organizar y clasificar las 
diferentes Novedades. 

5. Transcribir las 
Novedades a formato.  

6. Grabar novedades en el 
software de nómina. 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

 
 
 

 
 
 
 
 
Imprimir los diferentes informes de novedades para 
revisión:    

 Financieras: libranzas, especiales (liquidación 
de prestaciones por retiro, indemnizaciones o 
reclamos) y presupuestales 

 Administrativas: ingreso de funcionarios, retiros 
funcionarios, encargos, comisiones y licencias 
ordinarias 

 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario.  
 
 
 
Auxiliar 
administrativo  
 
 

  

Generar la pre-nómina para revisión. 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

 
Secretario  
 
 
 
Auxiliar 
administrativo 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revisar  los soportes de novedades contra los informes 
de novedades registradas y pruebas aleatorias de 
liquidación de factores salariales y prestacionales de 
acuerdo a las situaciones administrativas reportadas. 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario  
 
 
 
Auxiliar 
administrativo 
 
 

 
 
 
Informes chequeados. 
 
Tablero prima vacacional y 
antigüedad. 
 
Pruebas aleatorias. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

7. Imprimir Novedades 

8. Generar la Pre-nómina. 

9. Revisar las novedades y 
liquidación de Pre-Nómina 
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Realizar la corrección de novedades en el software de 
nómina y proceder a  la  liquidación de la Pre-Nómina. 
 
 
 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario  
 
 
 
Auxiliar 
administrativo 
  
. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
Generar, cargar y validar los archivos de planilla única 
en la plataforma de operadores de información de 
seguridad social y parafiscal. 
 
 
 
 
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Auxiliar 
administrativo 
  
Profesional 
Universitario. 

Planilla única.  

 
Elaborar el cuadro resume presupuestal y elaborar la 
solicitud del CDP, RP y Obligación Contraída de factores 
de salarios, prestaciones sociales, aportes patronales, a 
la seguridad social y parafiscal para la nómina de planta 
central de la Gobernación 
 
Para la nómina de Secretaria de Salud el funcionario 
responsable elabora cuadro resumen y lo remite a la 
dirección financiera y administrativa de Secretaria de 
Salud para la solicitud y elaboración  de CDP, 
elaboración de RP y solicitud de Obligación Contraída. 
 
La Secretaria de salud define las fuentes de financiación 
para solicitar los CDP Y RP.  

Dirección 
Administrativa 
de Talento 
Humano-
Nomina 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

 
Secretario 
 
 
 
Auxiliar 
administrativo 
 

Resumen por concepto. 

 
 
 
 
Solicitud de obligación 
contraída. AP-GF-RG-14 
 

3 

10. Realizar la corrección 
de Novedades y 
liquidación de pre-nómina. 

11. Generar, cargar y 
validar los archivos de 
planilla única. 

12. Elaborar cuadro 
resumen presupuestal.  
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

  
 
 
El servidor público responsable tramita  las firmas de las 
solicitudes de Obligación Contraída del: Secretario (a) 
administrativo  y    Director (a) de Talento Humano para 
la nómina de la planta central de la Gobernación.  
 
En la secretaria de Salud se tramita las firmas de 
solicitud de la Obligación Contraída del: secretario de 
salud y director administrativo.  
 

Dirección 
Administrativa de 
Talento Humano-
Nomina 

 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano  

 
Secretario.  
 
 
Auxiliar 
administrativo 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Remitir a la Dirección de presupuesto la solicitud de 
Obligación Contraída para expedir CDP y RP  que 
soporten el pago de nómina. 
 
 
 

 
Grupo de 
Recursos 
Financieros en 
salud- Dirección 
administrativa y 
de control 
financiero. 
 

Profesional 
Universitario. 

  

 
Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal 
(CDP) y los registros presupuestales (RP)  de acuerdo a 
la solicitud recibida.  
Y los remite a la dirección de contabilidad de la 
secretaria de hacienda 
 
En la secretaria de salud  se remiten a Dirección de 
presupuesto los CDP y RP para firma.  

Dirección de 
presupuesto 
departamental  

 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Director de 
presupuesto 
departamental 

 
 
Técnico 
operativo 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Certificado de disponibilidad 
presupuestal CDP 

 
 

Registro presupuestal RP 
 
 
 
 
 

3 

13. Tramitar las firmas de 
Obligación Contraída.  

14. Remitir solicitud de 
Obligación Contraída 

15. Expedir CDP Y RP.  
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Generar la Obligación Contraída para soporte de pago 
de la nómina, realizar su contabilización y enviar 
soportes a la Tesorería General del departamento. 
 
 
 
 
 

Secretaria de 
Hacienda- 
Dirección de 
Contabilidad 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario. 
 
 
Técnico operativo  

 

 
 
Obligación contraída. 
 
 
 
 

 
 
Remitir reportes y medios magnéticos para pago de 
nómina a  La Dirección   de Tesorería.  

 Archivo plano consignación de funcionarios 

 Archivo plano consignación de acreedores 

 Archivo plano depósitos judiciales 

 Reporte de consignación funcionarios 

 Reporte de consignación acreedores 

 Reporte resumen por concepto 

 Desprendibles  

 Reporte resumen Banco Agrario 
 

Dirección 
administrativa de 
Talento Humano 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 

Secretario.  
 
 
 
 
Técnico Operativo 

  

Entregar desprendibles y enviar por correo electrónico 
información de direcciones de pensionados para el envió 
a domicilio del desprendible.  
 

Dirección 
administrativa de 
Talento Humano 

Secretario.  
 
Técnico Operativo 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

16. Generar la Obligación 
Contraída y contabilizar la 
nomina 

17. remitir reportes y 
medios magnéticos para 
pago de nomina  

18. Entregar 
desprendibles e 
información general de 
pensionados a empresas 
de mensajería  
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Correr proceso de cierre en el software y parametrizar 
nuevo periodo de nómina. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Dirección 
administrativa de 
Talento Humano 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 
 

Técnico operativo  
 
 
Auxiliar 
administrativo  

 

 
 
 
 
 
 

 

Archivar los soportes de las novedades de nómina del 
mes correspondiente. 

Dirección 
administrativa de 
Talento Humano 
 
Secretaria de 
Salud-Dirección 
Administrativa-
grupo de Talento 
Humano 
 
 
 
 
 
 

Secretario 
 
 
Auxiliar 
administrativo 

  

 
 

SALIDA DE LA ACTIVIDAD Nómina de servidores públicos  de la administración central, secretaria de salud y pensionados 

DEFINICIONES  

5 

18. Cerrar periodo de 
nómina en el sistema. 

19. Archivar 
documentos 
soporte 

Fin 
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OBSERVACIONES  

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REVISÓ APROBÓ 

0 11/11/2022 
Creación del procedimiento de acuerdo a la nueva estructura 

administrativa de la entidad. 

CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ 

Auxiliar Administrativo de Talento Humano 

 

LUISA FRNANDA TRASLVIÑA AMADO 

Directora Administrativa de Talento Humano. 

 
 
 


