
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PASADENA 
 

1.  IDENTIFICACIÓN FECHA: 
PROCESO:  Contabilidad 

PROCEDIMIENTO: Liquidación de Nómina 

CÓDIGO: 
 

 
 
 

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: 

 
2.1 GENERAL: 

 Valorar la importancia de la nómina en el control de pagos a todo el 

personal de Pasadena. 

 

ESPECÍFICOS: 

 Reconocer las normas legales que rigen el contrato de trabajo. 

 Identificar cada uno de los elementos que conforman la nómina. 

 Liquidar y registrar la nómina teniendo en cuenta todos los parámetros 

que exige la ley con respecto a las obligaciones laborales. 

3. BASE LEGAL: 

 Decreto Único Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de las 

Normas de Contabilidad de Información Financiera (NIIF). 

 Código Sustantivo del Trabajo. 

 Decreto 2616 de 2013  

 Reforma laboral Ley 787 de 2002. 

 Ley 50 de 1990.   

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE: 

 Formato de nómina. 

 Comprobante de egreso 
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5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN: 

5.1   DEPENDENCIAS: 

 Liquidación de nómina  

 Tesorería. 

5.2 CARGOS: 

 Jefe de personal 

 Auxiliar de liquidación 

 Auxiliar contable 

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA: 

 Ninguno. 
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7. FLUJOGRAMA 
 

 
Fuente: Propia 
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8. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS  
 

RESPONSABLE 
 

FUNCIÓN PROCEDIMIENTO 

 
Jefe de 

Personal 
 

 

 
1. Preparar  nómina  
 

 

 

 Efectuar la liquidación de 
nómina quincenal, realizando 
anteriormente un contrato de 
trabajo.  
 

2. Elaboración de plantilla 
de nómina. 

 

 Calcular el total devengado 
así: Salario más Auxilio de 
Transporte más novedades 
adicionales como horas 
extras, recargos nocturnos, 
dominicales y festivos. 

 
 Calcular aportes de 

Seguridad Social, 
estableciendo el porcentaje 
estipulado por la ley laboral al 
total devengado. 

 
 Calcular Prestaciones 

Sociales (Cesantías, 
intereses a las Cesantías, 
Primas y vacaciones). 

 Calcular Aportes Parafiscales 
(SENA, ICBF, Caja de 
Compensación Familiar)  
según los Porcentajes 
estipulados en la ley laboral. 
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Auxiliar de 
liquidación   

 
1. Realizar la 

contabilización de la 
nómina y el pago de la 
misma. 

 Efectuar la contabilización en 
el sistema Helisa Niif de la 
nómina y del Pago 
correspondiente mediante 
consignación bancaria. 
 

 
Auxiliar 
contable 

 
1. Verificar el registro 

contable. 

 Verificar que el Registro se 
haya realizado 
correctamente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


