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1. OBJETIVO 

2. ALCANCE 

   

3. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

3.1 DEFINICIONES 
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https://es.wikipedia.org/wiki/Instrumento_financiero
https://es.wikipedia.org/wiki/Cr%C3%A9dito
https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A9stamo
https://es.wikipedia.org/wiki/Flujo_de_caja
https://es.wikipedia.org/wiki/Sueldo
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Codeudor&action=edit&redlink=1
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3.2 SIGLAS 

❖ 

❖ 
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❖ 
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❖ 
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4. NORMATIVIDAD ASOCIADA 

❖ Bonificación por Servicios Prestados: 

❖ Cesantías: 
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❖ Estimación reconocimiento por permanencia: 

❖ Factores salariales: 

❖ Gastos de Representación: 

❖ Horas Extras, Dominicales y Festivos: 

❖ Libranzas o Descuentos: 

❖ Prima de Antigüedad: 

❖ Prima de Navidad:  

❖ Prima Secretarial: 

❖ Prima Semestral: 

❖ Prima Técnica: 

❖ Prima de Vacaciones: 

❖ Reconocimiento por Permanencia: 

❖ Retención en la Fuente: 
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5. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• 

• 

• 

• 

6. FACTORES CONSTITUTIVOS DE SALARIO 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 



Instructivo de Nómina 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proceso Gestión del Talento Humano Procedimiento y/o Documento Instructivo Nómina  

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-INSGT-02 
01-10-2020 
2 
11 de 32 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



Instructivo de Nómina 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proceso Gestión del Talento Humano Procedimiento y/o Documento Instructivo Nómina  

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-INSGT-02 
01-10-2020 
2 
12 de 32 

7. RECONOCIMIENTO DE PRIMA TÉCNICA 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

8. PRESTACIONES SOCIALES 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

 

 

 

 

 

 

 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

g. 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

9. AUTORIZACIÓN RETIRO PARCIAL DE CESANTÍAS 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

10. RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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11. RECONOCIMIENTO DE COMPENSATORIOS  

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 



Instructivo de Nómina 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proceso Gestión del Talento Humano Procedimiento y/o Documento Instructivo Nómina  

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-INSGT-02 
01-10-2020 
2 
22 de 32 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

12.  AUTORIZACIÓN DE DESCUENTOS A FAVOR DE ENTIDADES FINANCIERAS  

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

13. RECONOCIMIENTO DE INCAPACIDADES  

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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14. LICENCIA NO REMUNERADA 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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15.   TRASLADOS EN EL SISTEMA SGSS 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

16. GESTIÓN DE LIQUIDACIÓN DE NÓMINA 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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17. GESTIÓN DE LIQUIDACIÓN DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PATRONALES 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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18. LIQUIDACIÓN PERSONAL RETIRADO 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

19. RECALCULO DE RETENCIÓN SEMESTRAL  

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

20. CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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21. INFORMACIÓN EXÓGENA 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

22. CERTIFICACIÓN DE BONOS PENSIONALES 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 
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23. EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIÓN DE FUNCIONES 

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO 

CONTROL DE CAMBIOS 

 


