MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAR; PROCEDIMIENTOS

FORMATCQ: Diseiio de Procedimientos

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

N°: 93

MACROPROCESO: Gestidon Administrativa y Financiera cODIGO:
PROCESO: 8. GESTION DE TALENTO HUMANO cODIGO:

SUBPROCESO: 5- Elaboracion de Nomina de funcionarios. cODIGO:

PROCEDIMIENTO Dlsposmlones generales para Ia gestlén de talento humano

1 |Elaborar Némina de Funcionarios

Verificar los movimientos del

administrativo y docentes.

personal

Se Utiliza como base la planilla de Altas
y Bajas del mes vencido.

Se realiza la carga de |a Entidad, nivel, lineas,
Objetos del Gasto, Fuente de Financiamiento,
Categorias, Funcion, Carga Horaria, Afio de
Ingreso, Profesion, Correos y todo lo
solicitado en el Anexo B-15-03.

Lienado de Datos

Administrativos.

Personales vy

Se informa del envio por correo de la planilla
de la Nomina en formato Excel editable.

Remislén de la Némina por correp al
Rectorado UNE

Se procede a la carga de la Némina completa
en el Sistema Integrado

Centralizado de la Carrera Administrativa
(SICCA ) y se informa el Exito o Fracaso de la

Carga.
A /M

Carga de Nomina en el Sistema SICCA |,
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T

Control y firma de Ia
N&émina de Funcionarios

Encargado

Nota de Remisién de la|Recursos Humanos -

No6mina (Anexo B-15-03)|Direccién
del Decreto 6.715 Administracion
Finanzas.
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