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1. PROPOSITO. 

 
Garantizar la oportunidad y la calidad en la liquidación, revisión y pago de la nómina a los servidores de la Entidad, así como también 
los aportes a Seguridad Social y Parafiscales y las prestaciones sociales de ley. 
 
 

 
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
AFC: Aporte al Fomento de la Construcción. 
 
AUTOLIQUIDACIÓN: Liquidación, revisión y pago mensual de aportes obligatorios a Seguridad Social y Parafiscales de acuerdo con 
la normatividad vigente. 
 
CESANTÍAS: Es una prestación social que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan 
atender sus necesidades primarias en caso de quedar cesante 
 
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es un documento de carácter obligatorio con el cual se garantiza la existencia de la 
apropiación disponible y libre de afectación para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia. 
 
CRP: Certificado de Registro Presupuestal, es el documento en donde se efectúa la operación presupuestal mediante la cual se 
garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraídos y se asegura que los 
mismos no sean desviados para ningún otro fin. 
 
EJECUCIÓN PASIVA DEL PRESUPUESTO: Es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiación 
presupuestal y se garantiza que ésta no será desviada a ningún otro fin. 
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FNA: Fondo Nacional del Ahorro. 
 
FONCEP: Fondo de Prestaciones Económicas, Cesantías y Pensiones. 
 
NÓMINA: Liquidación, revisión y pago de devengados y deducciones mensuales a servidores de acuerdo con la normatividad 
vigente. 
 
OPGET: Sistema de Operación y Gestión de Tesorería. 
 
PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja. 
 
PERNO: Sistema de Personal y Nómina. 
 
PREDIS: Sistema de Presupuesto Distrital. 
 
REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la transacción a través de la cual se registra el PREDIS  
 
RELACIÓN DE AUTORIZACIÓN: Es el documento a través del cual el Ordenado del Gasto y el Responsable de Presupuesto, 
autorizan el pago de la nómina quincenal o mensual del personal de planta. 

  
 
 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
- La Dirección de Gestión Corporativa debe garantizar el soporte técnico para el Sistema de Personal y Nómina “PERNO” durante 

la ejecución de las actividades de liquidación de la Nómina y la Autoliquidación, el cual debe ser, permanente, oportuno, eficaz y 
efectivo. 
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- Se debe garantizar que el soporte técnico del Sistema de Personal y Nómina “PERNO” debe realizar un seguimiento a los 

aspectos técnicos que generan los errores de liquidación en el Sistema y que son reportados por correo electrónico, para realizar 
correcciones de tipo estructural y crear opciones de control (mensajes de alerta) que garanticen que no se vuelvan a presentar. 
 

- El profesional de nómina debe garantizar que la base de datos “Planta de Personal” en el Sistema de Personal y Nómina 
“PERNO” este actualizada diariamente, ya que la misma, es insumo para construir la nómina y efectuar actividades de control 
durante su liquidación. 
 

- Los profesionales responsables del proceso GESTIÓN FINANCIERA, deben proveer de manera oportuna los siguientes 
documentos: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Registro Presupuestal, Registro Presupuestal y Relación 
de Autorización, en el proceso de Ejecución Pasiva del Presupuesto y las solicitudes de Traslado Presupuestal. 
 

- El profesional de nómina debe tener en cuenta para el período mensual de nómina, las novedades que sean reportadas 
(radicadas) por los servidores de la Secretaría Jurídica Distrital en los plazos establecidos por la Dirección de Gestión 
Corporativa, para garantizar la adecuada y oportuna liquidación de la nómina.  
 

- El profesional de nómina debe realizar el seguimiento oportuno de los rubros de Servicios Personales, con ello validará que se 
cuente con los recursos suficientes para cubrir con los gastos de ejecución de la Nómina y Autoliquidación de la planta de 
personal de la Secretaría Jurídica Distrital. 
 

- La Dirección de Gestión Corporativa debe estar al tanto respecto de los cambios normativos en material laboral, salarial, 
presupuestal, tributarios y directrices impartidas por la Secretaría de Hacienda Distrital, que pueda afectar la liquidación de la 
Nómina y Autoliquidación; así como, mantener actualizado los equipos tecnológicos y ofimáticos que sean necesarios para el 
desarrollo de este procedimiento.  

 



PROCEDIMIENTO   NÓMINA CODIGO 2311300-PR-037 VERSIÓN 02 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 4 de 18 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Cargar la 
información de 

planta de la 
planta de 

personal en 
PREDIS para la 
asignación de la 

apropiación 
presupuestal de 

Servicios 
Personales 

Profesional 
Especializado 
y/o Profesional 
Universitario 

 

Diligenciar el formato “10-f.08 V.9 PLANTAS DE PERSONAL” con 
la información actualizada de la planta de personal y cargar en el 
aplicativo PREDIS, para que sea asignada por la Secretaría de 
Hacienda la apropiación presupuestal de servicios personales de 
la siguiente vigencia.  

8  

Archivo Excel 
10-f.08 V.9 

PLANTAS DE 
PERSONAL 

(EXT)  
-  

Reporte de 
cargue 

PREDIS 

2 
Programar el 
PAC anual  

Profesional 
Especializado 
y/o Profesional 
Universitario 

Realizar la distribución mensual estimada por rubro de la 
ejecución de servicios personales de acuerdo al valor de la 
asignación presupuestal y enviar correo electrónico a presupuesto 
de la entidad para ser cargada en PREDIS. 

5 

Archivo Excel  
- 

Reporte 
apropiación 

presupuestal 
PREDIS  

(EXT) 
 

Correo 
electrónico 

con 
programación 

de PAC 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

3 

Programar el 
PAC mensual 

(Nómina y 
Autoliquidación) 

 
Profesional 

Especializado 
y/o Profesional 
Universitario 

  
 

Proyectar los gastos estimados por cada rubro de Servicios 
Personales Asociados a la Nómina y Aportes Patronales al Sector 
Privado y Público en planilla de Excel. Enviar por correo 
electrónico al Profesional de Presupuesto con la información de 
los valores mencionados, para que la registre en el Sistema de la 
Dirección Distrital de Tesorería. 

2 

Correo 
Electrónico, 

Reprogramaci
ón – PAC. 

4 

Realizar 
seguimiento a 

los rubros 
presupuestales 

de Servicios 
Personales 
(Nómina y 

Autoliquidación) 
 

Profesional 
Especializado 
y/o Profesional 
Universitario 

 

Generar el informe de Ejecución Presupuestal 
“DISPONIBILIDADES, COMPROMISOS Y AUTORIZACIONES 
DE GIRO CONSOLIDADAS POR RUBRO” en PREDIS. Verificar 
que en el informe de Ejecución de Presupuestal el “SALDO 
APROPIACION DISPONIBLE” de cada rubro de SERVICIOS 
PERSONALES cuente con los recursos suficientes para cubrir los 
gastos estimados en la reprogramación del PAC. 
 
Si los recursos son suficientes continuar con el  punto 6, de lo 
contrario continuar con el punto 5 (Si en el seguimiento a los 
rubros presupuestales de Servicios Personales, alguno de estos 
rubros no cuenta con los recursos suficientes para cubrir los 
gastos estimados en la reprogramación del PAC). 

1 
 

Informe de 
Ejecución de 
Presupuestal 
y plantilla en 

Excel de 
proyección del 

PAC 

5 
Realizar traslado 

Presupuestal 
(Nomina y 

Profesional 
Especializado 
y/o Profesional 

Solicitar el Traslado Presupuestal necesario para garantizar el 
pago de la Nómina y la Autoliquidación, así: 

 
8 

CDP, correo 
electrónico de 
justificación 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Autoliquidación)  Universitario 
- 

Profesional 
Especializado 
Presupuesto 

 

1. Identificar el rubro a contra-acreditar y el rubro a acreditar. 
2. Generar Memorando de Solicitud de Disponibilidad del rubro 

a contra-acreditar. 
3. Enviar al Profesional Especializado de Presupuesto correo 

electrónico con el rubro a contra-acreditar, el rubro a 
acreditar y con la justificación del traslado presupuestal. 

4. El Profesional de Presupuesto elabora justificación y 
resolución de traslado presupuestal. 

5. Realizar el seguimiento respectivo para verificar que el 
traslado presupuestal sea registrado en PREDIS, afectado 
el rubro a ACREDITAR. 

de traslado, 
concepto de 
viabilidad de 

traslado y 
resolución de 

traslado 
presupuestal 

6 

Incluir las 
Novedades de 

Nómina y 
Autoliquidación 

Auxiliar 
Administrativo 

Recibir las novedades de cada periodo dentro los tres (3) 
primeros días hábiles del mes e incluirlas en el aplicativo PERNO, 
en el módulo de Novedades, para ser tenidas en cuenta en la 
información financiera de los servidores durante la liquidación del 
periodo. 
 
(ver instructivo de PERNO) 

7 

Base de datos 
del Sistema 

de Personal y 
Nómina 
PERNO 

7 
Liquidar Nómina 

en PERNO 
Profesional 
Universitario 

Ingresar al módulo de “Liquidador de PERNO” y generar el 
proceso de liquidación del periodo de nómina.  
 
Una vez liquidado, verificar que en el “LOG de liquidación” que 
genere el Sistema, no registre ningún ERROR de liquidación. 

1 
Liquidador de 

PERNO 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Si se liquidan Prestaciones Sociales a servidores retirados de la 
Entidad quienes tienen pendiente el reconocimiento y pago de las 
mismas, pasa al punto 8 de lo contrario continuar con el punto 9.  

8 

Liquidación de 
Prestaciones 

Sociales a 
Servidores 
Retirados 

Profesional 
Universitario 

Liquidar prestaciones sociales a servidores retirados de la 
Entidad, se debe: 
 

1. Identificar a los servidores retirados con Liquidación de 
Prestaciones pendiente por pagar (Resoluciones de 
aceptación de renuncia y pensionados). 
2. Liquidar en el formato Excel "Liquidador de Prestaciones". 
(Este formato es de prueba para confirmar que los valores 
liquidados con PERNO sean iguales y hace parte del soporte 
de la Resolución para revisión)  
3. Liquidar en PERNO al ex servidor.  
4. Comparar los valores del formato Excel "Liquidador de 
Prestaciones" contra los valores de liquidación que arroje 
PERNO. 
5. Si en la comparación se detectan errores de liquidación, 
reportar al soporte técnico a través de correo electrónico para 
que sean corregidos. 

1 
PERNO - 
LOG de 

liquidación 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

9 
Validar la 

liquidación de 
la Nómina 

Profesional 
Especializado 

Consultar en PERNO el reporte “Prenomina” y validar que el 
Sistema genere valores de liquidación de nómina, que las 
novedades hayan quedado incluidas, verificar descuentos, 
retenciones y pagos de los servidores y la totalidad de los 
servidores.  
 
En el aplicativo PERNO se puede revisar con los reportes y los 
archivos que el sistema genere.  
 
(ver instructivo PERNO)  

3 

 
Reportes y 
archivos 

planos de 
PERNO 

(revisión de 
“Prenómina” 

10 

Generar 
Relación de 

Autorización de 
Nómina 

Profesional 
Universitario 

Ingresar al Módulo “Relación de Autorización” de acuerdo al 
procedimiento del manual de PERNO, generar y aprobar la 
Relación de Autorización de Nómina del periodo liquidado, 
posteriormente generar los archivos planos de Nómina que serán 
cargados en OPGET. 
 
(ver instructivo PERNO) 

1 
 

Relación de 
Autorización 
de Nómina - 

PERNO 

11 

Realizar el 
proceso de 

Ejecución Pasiva 
del Presupuesto 
para el pago de 

la Nómina 

Profesional 
Universitario 

Proyectar y enviar al Profesional de Presupuesto, el memorando 
de solicitud de disponibilidad presupuestal con los valores del 
reporte “RESUMEN DE NOMINA”.  El Responsable de 
Presupuesto expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
CDP de acuerdo con los valores relacionados en el memorando 
solicitud de disponibilidad presupuestal. 

3 

Memorando 
interno 

solicitud de 
Disponibilidad 
Presupuestal 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Proyectar el memorando de solicitud de Registro Presupuestal; 
después de que sea entregado el CDP de nómina por el 
Profesional de Presupuesto. 

CDP – CRP 
 

Reporte 
RESUMEN 

DE NOMINA 
(PERNO) 

 
 

12 

Generar la 
Relación de 

Autorización en 
OPGET 

Profesional 
Universitario 

Generar la Relación de Autorización (Una vez que el Profesional 
de presupuesto informe que fue realizado el Registro 
Presupuestal) en OPGET de acuerdo al instructivo y cargar 
archivos planos de Nómina generados con la Relación de 
Autorización de PERNO  
(ver instructivo OPGET) 

3 

Relación de 
Autorización 
de Nómina – 

Cargue 
OPGET 

13 

Formalizar los 
pagos de 
Aportes 

Voluntarios a 
Pensiones y 

AFC (Nómina) 

Profesional 
Universitario  

Elaborar y cargar en el Operador “SOI” la planilla de pago de 
Aportes Voluntarios a Pensión o AFC, para los bancos que tengan 
convenio con este Operador. Enviar la planilla en PDF a los 
servidores de la Dirección Distrital de Tesorería para que realicen 
el respectivo pago. 
 
Si los pagos de los Aportes de bancos que no tienen convenio con 
el Operador “SOI” se deben efectuar mediante cheque continuar 
con la actividad 14 de lo contrario continuar con la actividad 15. 

4 

PDF planilla 
de aportes: 

AFC y/o 
aportes 

voluntarios a 
pensión 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

14 

Pagar Aportes 
Voluntarios a 
Pensiones y 

AFC en cheque 
(Nómina) 

Auxiliar 
Administrativo  

Realizar el pago de Aportes en los bancos que no tienen convenio 
con el Operador “SOI”, la Tesorería Distrital de Hacienda expide 
los cheques para pago, una vez se reclaman los cheques por el 
servidor encargado de la Secretaria Jurídica, este se acerca a los 
bancos con la planilla física y el cheque y presenta el pago.  

4 

Fotocopia del 
Cheque 

 
PDF planilla 
de aportes: 

AFC y/o 
aportes 

voluntarios a 
pensión con 

sello de pago 
del banco 

15 

Ingresar los 
nombramientos 

dentro del 
periodo de 

nomina   

Profesional 
Universitario 

Verificar los “Nombramientos Adicionales”, que se hayan 
presentado posterior a la radicación de la nómina en la Secretaría 
de Hacienda Distrital e ingresarlos al sistema PERNO para la 
liquidación de la Seguridad Social. 
 
(Ver instructivo PERNO) 

1 
Liquidación 

“Autoliquidaci
ón PERNO” 

16 

Liquidar y 
generar archivo 

plano de la 
Autoliquidación 

en PERNO 
(Seguridad 

Profesional 
Universitario/pr

ofesional 
Especializado 

 

Generar en el módulo de Autoliquidación, la liquidación de aportes 
a Seguridad Social y Parafiscales de los servidores.  
Generar en el módulo de Autoliquidación de PERNO el archivo 
plano para ser cargado y validado en el Operador “MI PLANILLA”. 
 
(Ver instructivo PERNO) 

1 

Liquidación 
“Autoliquidaci
ón PERNO” 

- 
“Archivo Plano 
Autoliquidació
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Social y 
Parafiscales) 

n PERNO” 

17 

Cargar Archivo 
plano de 

Autoliquidación 
(Seguridad 

Social y 
Parafiscales) 

Profesional 
Universitario 

Cargar el archivo plano a través del complemento Excel de “MI 
PLANILLA” para validación. Revisar y corregir con el apoyo de 
soporte técnico de PERNO, los errores de “usuario” que puedan 
generar esta validación del Operador “MI PLANILLA”. 
 
Ver: Manual General del Sistema Numeral 15 Complemento Excel 
(https://www.miplanilla.com/documentos/manuales/manual-
general-del-sistema.pdf)  

 
1 

“planilla PDF” 
del Operador 
“MI 
PLANILLA” 

(EXT) 
 

18 

Validar y 
generar la 
Planilla de 

Autoliquidación 
(Seguridad 

Social y 
Parafiscales) 

Profesional 
Especializado 

Generar en el Operador “MI PLANILLA”, el archivo en Excel 
“Planilla Excel CSV” para validar que la cantidad de servidores 
relacionados en la planilla corresponda a la cantidad de 
servidores con pago de aportes en el periodo de nómina, las 
novedades de ingreso y retiro correctamente registradas, las 
novedades de ausentismo (vacaciones, incapacidades, licencias, 
etc.) estén correctamente registradas.  
Generar la planilla de autoliquidación en PDF para ser enviada 
por correo electrónico a la Tesorería Distrital para el 
correspondiente pago. 

2 

“Planilla Excel 
CSV” del 
Operador “MI 
PLANILLA” 

(EXT) 
- 

“Planilla PDF” 
del Operador 
“MI 
PLANILLA” 
Correo 
electrónico 
remitido a la 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Sec. Hacienda 
- Tesorería 

21 

Generar 
Relación de 

Autorización de 
Autoliquidación  

Profesional 
Universitario 

Ingresar al Módulo “Relación de Autorización” de acuerdo a los 
lineamientos establecidos en el manual de PERNO, generar y 
aprobar la Relación de Autorización de Autoliquidación del periodo 
liquidado, posterior generar los archivos planos de Nómina que 
serán cargados en OPGET. 
 
(ver instructivo PERNO) 

1 
 

Relación de 
Autorización 
de Nómina - 

PERNO 

20 

Realizar el 
proceso de 

Ejecución Pasiva 
del Presupuesto 
para el pago de 

la Seguridad 
Social  

Profesional 
Universitario 

 

Proyectar y enviar al Profesional de presupuesto, el memorando 
de solicitud de disponibilidad presupuestal con los valores del 
reporte “RESUMEN DE NOMINA”.   
 
El profesional de Presupuesto expide el Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal CDP de acuerdo con los valores 
relacionados en el memorando solicitud de disponibilidad 
presupuestal. 
 
Proyectar el memorando de solicitud de Registro Presupuestal; 
después de que sea entregado el CDP de la Autoliquidación por el 
Profesional de presupuesto. 

3 

Memorando 
solicitud de 

Disponibilidad 
Presupuestal 

 
CDP - CRP 

 
 

21 
Generar la 

Relación de 
Profesional 
Universitario 

Generar la Relación de Autorización en OPGET de acuerdo al 
instructivo y cargar archivos planos de Seguridad Social 

3 
Relación de 
Autorización 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Autorización en 
OPGET 

generados con la Relación de Autorización de PERNO  
 
(ver instructivo OPGET) 

de Nómina – 
Cargue 
OPGET 

22 
Aprobación y 

pago de nómina 
y Autoliquidación  

Responsable 
Presupuesto/ 
Ordenador del 

Gasto 

El responsable del presupuesto y ordenador del gasto, revisan y 
aprueban la nómina mediante firma digital. Realizan el envío y 
radicación en señal de ordenación del pago. 

1 OPGET 

23 Cerrar nomina 

Profesional 
Especializado 
y/o Profesional 
Universitario 
y/o Auxiliar 

Administrativo 

Cerrar el periodo de nómina marcando “Definitiva” en la venta 
“Nómina” de PERNO  
 
Si se vincularon nuevos servidores posterior al cierre de la nómina 
continuar con la siguiente actividad, de lo contrario continuar con 
la actividad 17. 

1 
Ventana 

“Nómina” de 
PERNO 

24 

Generar el 
Cálculo del 

porcentaje fijo 
del 

procedimiento 
dos (2) de 

retención en la 
fuente  

(Actividad 
Semestral)  

Profesional 
Especializado 

Liquidar y revisar que PERNO efectué el cálculo de retención en 
la fuente a todos los servidores, generar reporte de PERNO 
"Recalculo Rte Fte" o solicitarlo a soporte técnico.  
 
(Revisar tipo de procedimiento para cada servidor, porcentaje, 
UVT aplicada por PERNO para el Recalculo, casos especiales de 
servidores a los cuales se les deba incluir acumulados de otras 
entidades y total devengados).  

4 
Reportes 
PERNO 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

25 

Liquidar 
Cesantías 

anuales Fondos 
Privados 

(Actividad 
Anual) 

Profesional 
Especializado 

Liquidar anualmente en el mes de diciembre en el aplicativo de 
nómina PERNO en el módulo de liquidación anual el proceso para 
el pago de las cesantías. Genera archivos planos y validar la 
liquidación efectuada en el aplicativo de nómina, la totalidad de 
los servidores, los fondos de cesantías y el periodo.  
 
(Ver instructivo PERNO) 

8  

Aplicativo de 
nómina 
PERNO, 

Reportes para 
revisión  

26 

Liquidar 
cesantías por 

retiro del 
servidor 

Profesional 
Universitario 

Recibir fotocopia del acto administrativo de aceptación de 
renuncia, insubsistencia o destitución. Incluye la novedad de retiro 
en el aplicativo PERNO, efectúa la liquidación de prestaciones 
sociales incluido el auxilio de cesantías e intereses de cesantías 
para los servidores del régimen de liquidación anual y de régimen 
de retroactividad y elabora carta de autorización de retiro de 
cesantías definitivas para que los servidores retirados puedan 
reclamar el saldo de las mismas en el fondo privado. 

8 

Aplicativo de 
nómina 
PERNO 

y Oficio de 
autorización 

de retiro 
definitivo de 
Cesantías 

27 
programación y 
liquidación de 
Vacaciones  

Profesional 
Especializado 

Los servidores programarán el disfrute de vacaciones para la 
vigencia la cuales serán radicadas en el formato 2311300-FT-021 
Versión 01 “Programación de Vacaciones” en la Dirección de 
Gestión Corporativa. 

1   

Formato 
2311300-FT-
021 Versión 

01 
“Programació

n de 
Vacaciones”  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Aplicativo de 
nómina 
PERNO 

28 
Incluir 

programación de 
Vacaciones  

Auxiliar 
Administrativo 

Incluir en el aplicativo de nómina PERNO módulo de vacaciones 
la información de los formatos de programación de vacaciones de 
cada uno de los servidores para ser tenidos en cuenta en la 
nómina del periodo correspondiente.  

2  

Aplicativo de 
nómina 

PERNO - 
Acto 

Administrativo 
de Concesión 

de 
Vacaciones  

29 

Comunicar Acto 
Administrativo de 

Concesión de 
Vacaciones  

Profesional 
Especializado 

y/o 
Profesional 
Universitario 

y/o   
Auxiliar 

Administrativo 

Comunica mediante formato 2311520-FT-018 “Memorando” el 
formato 2311520-FT-130 “Resolución” de concesión de 
vacaciones por primera vez o de interrupción o aplazamiento de 
vacaciones, así como el acto administrativo de concesión de 
vacaciones aplazadas e interrumpidas, según sea el caso. Recibir 
copia la Resolución de vacaciones e incluir la novedad al 
aplicativo de nómina PERNO para que quede en la “Liquidación y 
Autoliquidación de Nómina”.  

2 

Formato 
2311300-FT-
021 Versión 

01 
“Programació

n de 
Vacaciones”  

 
Aplicativo de 

nómina 
PERNO 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

6 

Incluir las 
Novedades de 

Nómina y 
Autoliquidación 

Verificar entre el documento físico (novedad) 
contra información registrada en el Sistema de 
Personal y Nómina PERNO; revisa que las 
novedades se encuentren correctamente 
registradas y que no falte ninguna por registrar. 

Una (1) vez al 
mes. 

Profesional 
Especializado 

Novedades 
(Nómina y 

Autoliquidación) y 
registro en 

PERNO 

9 
 

Validar la 
liquidación de 

la Nómina 

Revisar reportes, anexos y novedades de la 
nómina liquidada. 

Una (1) vez al 
mes. 

Director de 
Gestión 

Corporativa y 
Profesional 

Especializado 

Reportes de 
nómina (PERNO), 

anexos y 
novedades 

10 

Generar 
Relación de 

Autorización de 
Nómina 

Comparar entre los servidores activos 
relacionados en la base de datos “Planta de 
Personal” y los servidores con pago que se 
encuentran relacionado en los archivos planos: 
“SAP_nxp_1.txt” y “nxp_1.txt”, para detectar 
pagos de lo no debido. 

Una (1) vez al 
mes. 

Profesional 
Especializado 

Archivo plano 
“SAP_nxp_1.txt” y 
“nxp_1.txt” y base 
de datos “Planta 

de Personal” 

Verificar de la sumatoria de los archivos planos 
de Nómina contra el valor reporte “RESUMEN 
DE NOMINA” en PERNO. 

Una (1) vez al 
mes. 

Profesional 
Especializado 

Archivos planos 
de Nómina y 

reporte 
“RESUMEN DE 

NOMINA” en 
PERNO 
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18 

Validar Planilla 
de 

Autoliquidación 
(Seguridad 

Social y 
Parafiscales) 

Revisar de planilla de Autoliquidación, anexos y 
novedades de la Autoliquidación liquidada. 

Una (1) vez al 
mes. 

Director de 
Gestión 

Corporativa y 
Profesional 

Especializado 

“planilla PDF” del 
Operador “MI 
PLANILLA”, 
Reportes de 

Autoliquidación y 
novedades 

21 

Generar 
Relación de 

Autorización de 
Autoliquidación  

Verificar de la sumatoria de los archivos planos 
de Autoliquidación contra el valor de los reportes. 

Una (1) vez al 
mes. 

Profesional 
Especializado 

Reportes de 
Autoliquidación 

25 

Liquidar 
Cesantías 

anuales Fondos 
Privados 

(Actividad 
Anual) 

Revisar que el Sistema le liquida a todos los 
servidores y las situaciones de servidores que se 
encuentran en comisión o periodo de prueba.  

Cada vez que 
se realiza una 
liquidación de 

Cesantías. 

 Profesional 
Especializado 

Reportes de 
Autoliquidación 

 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

N/A Creación del documento 23/01/2018 01 
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Registros en la Descripción de Actividades 
Los documentos relacionados de carácter externos, se 

identificaron con la sigla EXT 
01/08/2018 02 

Descripción de actividades 
Se unificaron actividades las cuales quedan registradas 

en los numerales 16 y 17  
01/08/2018 02 

 


