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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PAGO DE NÓMINA Y PRESTACIÓN SOCIALES
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Cancelar el valor de los salarios mensuales y demás prestaciones sociales devengados por los empleados de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.

2. ALCANCE

Cancelar el salario mensual y las prestaciones sociales a los empleados.

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Decreto 115 de 1996, Ley 225 de 1995

4. RESPONSABLE

Profesionales Universitarios de Presupuesto y Profesional Especializado de Tesorería Gerente y/o su delegado, Profesional Universitario de Contabilidad.

5. ACTIVIDADES


Una  vez  liquidada  la nómina ó prestaciones sociales, el responsable  de liquidarla entrega a la dependencia de presupuesto para su respectiva imputación.

El Profesional Universitario- Presupuesto verifica mensualmente disponibilidad por cada código presupuestal de la nómina e imprime y firma CDP y Registro Presupuestal por cada uno de ellos.

Nota: El C.D.P  en original y copia. Original que se anexa a la nómina y copia para consecutivo de presupuesto. El registro presupuestal en original que se anexa a la nómina.

Se imprime el  Registro Presupuestal desde el software.

Se elabora e imprime el comprobante de egreso de presupuesto “Es la misma obligación”, en original y se anexa a la nómina, entrega a contabilidad  con sus respectivos soportes.

El Profesional Universitario de Contabilidad causa en el software de contabilidad la nómina ó liquidación de prestaciones. Efectúa la revisión de la liquidación de las prestaciones sociales e imprime los comprobantes  de causación de cuentas de nómina y firma el formato, anexándolo a la nómina  se  imprime y firma comprobante de causación por cada cuenta  por pagar de cada tercero de descuentos de nómina y aportes patronales, anexándola a la nómina.

Nota: en los comprobantes  deben aparecer impresos el número del serial de causación.

Y por  último el Profesional Universitario -Contador pasa la nómina o liquidación de prestaciones y sus soportes a   la Subgerencia Administrativa y financiera para la autorización de pago. 
El Subgerente Administrativo y Financiero verifica firma del Contador en el comprobante de causación de cuentas de nómina y descuentos y firma en los mismos formatos; dando  traslado a la cuenta para Tesorería.
El  Profesional  Especializado –Tesorero revisa el comprobante de causación de nómina, prepara y realiza el pago, generando el Comprobante de Egreso por el giro neto de los funcionarios, imprime y firma con numeración consecutiva.
NOTA: La información registrada en el traslado a la cuenta de cada funcionario “soporte de abono electrónico”, así como en la relación del giro neto, debe corresponder con la respectiva nómina y el desprendible de pago de cada empleado.
Se entrega original de desprendible de pago y soporte de abono eléctrico a cada empleado, archiva copias de desprendible de pago y de soporte de abono electrónico, una vez  realizada estas actividades por el  Profesional Especializado -Tesorero  Revisa y firma el comprobante de causación de cuentas por pagar por cada tercero de descuentos y aportes patronales, generando comprobante de egreso de descuentos para terceros por cada empleado  y de aportes patronales; imprime y firma, con numeración consecutiva y elabora cheque o realiza abono en cuenta por giro electrónico

6. ANEXOS Y REGISTROS

7. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, número de página.
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026







….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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