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Cobdigo: ACD-PRO-03

&

carrazos

PROCEDIMIENTO NOMINA

Version: 02

Fecha de Vigencia:
20/04/2024

PROCEDIMIENTO NOMINA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las actividaodes de Noémina de
CARRAZOS.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para TODOS los
empleados de Carrazos.

RESPONSABLE:

Coordinador Recursos Humanos

PARTICIPANTES:

Jefe Administrativa y bienestar laboral,
Coordinador Recursos Humanos, tesorerq,
Gerencia contable.

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
e NA
RIESGO CONTROL

Aplicacién errénea | Verificacion de

de liguidacion a | tabla de comisiones

frabajadores con | y contrato laboral

salario variable

RECURSOS: (Humano, Infraestructura vy

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacién) econdmico)

Decreto 1072: 2015
Codigo Sustantivo del Trabajo
Reglamento Interno de Trabajo

e Humano: personal competente

¢ Infraestructura: Instalaciones, equipos de
cdmputo, teléfonos, internet y papeleria.

e Econdémico: Presupuesto ndmina.

ANEXOS

e Tablas para liquidar comisiones
e Manual de cierre ndmina
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

DOCUMENTADA

o ., Se identifica el tipo de contratacién, .
Identificacion o s e Coordinador
las cuales se clasifican en salarios fijos y

01 de tipo de - ; AP - Recursos
. salario variable: bdsico + comisiones.
confratacion Humanos

Se identifica los valores de comisiones
en la TABLA PARA LIQUIDAR
COMISIONES, los cuales varian, de la
siguiente forma:

- Comerciales: Se realiza segiun el
tiempo de vinculacién en la
empresa se clasifica en antiguos
(vinculados antes de enero 2020) y .

; 3 Coordinador .

nuevos (vinculados después de Planilla

o Recursos .

febrero 2020), las comisiones se resumida

. . Humanos
revisan mediante  SPIGA en

pestana INFORME DE VENTAS

Identificacion
02 | de liquidacion
por proceso

- Posventa: Se liquida de acuerdo al
cumplimiento del presupuesto y la
productividad del empleado es
decir por el nUmero de horas
frabajadas se clasifican en MECA
1as

Se revisa la tabla de liguidacion de y se

hace comparacion con la relacién de

SPIGA.

En caso que el trabajador no se
encuentre relacionado en SPIGA se
realiza el anexo con el cdédigo del
frabajador, tipo de cargo, se busca el )
Verificacion de | tercero con la tabla de valores FACT la Coordinador

contratos cual ya se encuentra formulada. Recursos
Humanos

03

Se verifica que el contrato y el cuadro
de liguidacién coincida, se verifica los
acuerdos de pago y se hacen los
ajustes clasificéindolos en la tabla.

SPIGA alimenta la tabla de comisiones,
el Coordinador Recursos Humanos se
encarga de la revision y actualizar.
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Informe de
pagos
comisiones
financieras

Coordinacién de créditos envia
informe con la relaciéon de
desembolsos:

- Nombre empleado

- Cliente

- Valor designado

- Fecha

- Valor financiacion
El Coordinador Recursos Humanos
identifica el nUmero de chasis del Coordinador
vehiculo por SPIGA, se genera un Recursos
informe v se filtra de 1 afo. Humanos

Se identifica tipo de asesores (nuevo-
antiguo), se readliza liguidacién de
pago por vehiculos vendidos durante
el mes que se financio el vehiculo.

Se realiza la liguidacién de la comisidn
por financiacién segun valores de la
tabla para asesores y gerentes
comerciales.

Planilla
resumida

05

Liguidaciéon de
vacaciones

Los frabajadores envian la carta de
solicitud con firma del jefe inmediato a
Coordinador Recursos Humanos.

Se liquida, verifica y descarga la Coordinador
liguidacién  automdtica mediante Recursos
software NOVASOFT, y se comprueba Humanos
con los acumulados.

El trabajador firma la aceptacion de la
liguidacién.

Liguidaciéon de
vacaciones

06

Liquidacién de
Retiro

Las liguidaciones de retiro se realizan
segun tipo de salario:

Los frabajadores con salario fijo se
descarga la liquidacién automdatica
mediante soffware NOVASOFT.

Los frabajadores con salario variable Coordinador
se realiza acumulado promedio del Recursos
ano, mediante  NOVASOFT  se HUMANos
descarga Excel, se revisa el niUmero de
dias de vacaciones mds el nUmero de
dias de remuneracion y esta genera la
liguidacién.

El frabajador firma la aceptacion de la
liguidacién.

Liguidacién de
prestaciones
sociales
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Posterior a grabar todas las )
actividades de liquidacion de la Coordinador
ndémina, se hace revision de la planilla Recursos
resumida y se envia a gerencia Humanos
contable, se genera planila de _ E-mail,
07 Pago de relaciéon para banco la cual se envia a Gerencia Planilla
nomina tesoreria con copia Gerente Contable Contable Resumida
y Tributaria, Jefe Administrativa &
Bienestar Laboral y Asistente de Tesorera
Gerencia General.
Tesoreria redliza el pago de némina.
Se genera plantilla de asiento que Coordinador .
08 | Cierre Contable | Posteriormente es cargada a SPIGA Recursos Plantilla de
para el cierre contable Humanos asiento

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO
1 24/01/2022 | ELABORACION DE DOCUMENTO
2 Se modifica el procedimiento debido al cambio de
20/04/2023 | software implementado “Novasoft)

ELABORO:

YESENIA GUARIN

Humanos

Coordinador Recursos

REVISO:

SUSAN SANCHEZ

laboral

Jefe Administrativa y bienestar

APROBO:

LUIS JOSE LEAL ESCOBAR
Gerente General




