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1. OBJETIVO

Determinar la metodología y las disposiciones para la elaboración de la nómina de los servidores públicos de la Planta Central de la Gobernación del Magdalena.
2. ALCANCE

.Este Procedimiento aplica para las actividades correspondientes a la liquidación de Salarios, Aportes, Parafiscales y Seguridad Social de los Servidores públicos de la Planta Central de la Gobernación.
3. BASE LEGAL

Normas D.L 1042 y 1045 de 1978. Ley 21/82. Ley 100/93 Código sustantivo de trabajo. D 1950/73.
4. DEFINICIONES

NOMINA: Relación en la que se incluyen los nombres de los empleados de un lugar, el Sueldo que percibe cada uno de los funcionarios a si como los descuentos, retenciones ,que se le hacen a los funcionarios.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales se les va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrono. 

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos o salarios a los trabajadores, así como proporcionar información contable y estadística, tanto para la empresa como para el ente encargado de regular las relaciones laborales. 

La nómina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de trabajo, en relación al servicio que deba prestarse y a la remuneración, los cuales se regirán por las siguientes normas: 

1. El trabajador estará obligado a desempeñar los servicios que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condición, y que sean del mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se dedique el patrono. 

2. La remuneración deberá ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los servicios y no podrá ser inferior al salario mínimo ni a la que se le pague por trabajos de igual naturaleza en la región y en la propia empresa. 

Estos detalles ayudan a determinar fácilmente la prestación del servicio y remuneración en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese estipulación expresa, situación que se presenta frecuentemente. Diseño de Nóminas 

De acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe diseñar el modelo de la nómina apropiada, el cual cambiará sustancialmente de una compañía a otra, sujeto a las variaciones de asignaciones, deducciones, acumulativos, determinados por la necesidad de la empresa

6. DESARROLLO

.
1. La Oficina de Nomina, recibe todas las novedades de personal, novedades de descuentos de créditos por libranza, embargos, Horas Extras y ahorros voluntarios de terceros hasta el día 15 de cada mes.
2. Se digitan las novedades en el sistema del día 15 al 20 de cada mes.
3. Se procesan e imprimen las nóminas del 20 al 22 de cada mes.
4. Se elabora un borrador de la orden de pago de cada una de las nóminas y se anexan el consolidado de cada una de ellas y se envían a la Secretaría de Hacienda, para la elaboración del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y la Orden de Pago.
5. Se remite a la Oficina de Tesorería los consolidados de las nóminas con sus respectivos anexos (relaciones de descuentos de seguridad social, terceros, embargos, aportes de cesantías y las relaciones de cada uno de los bancos con los netos a consignar de los pensionados y funcionarios de cada una de las nóminas).    
6. Adicionalmente Nomina elabora y carga los archivos en los portales de los Bancos con el neto a pagar de Pensionados y Funcionarios.
7. Luego para la posterior Autorización de Pago de la Fiduciaria de Occidente y Tesorería.

7. FLUJOGRAMA
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS
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