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	PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

	
	PROCEDIMIENTO: PARA GENERAR NOMINA










	Sección 1.  DATOS  GENERALES 

	


	Apellidos completos
	Nombres completos
	No. doc. de identidad

	
	
	













	Correo electrónico
	Teléfono fijo
	No. teléfono celular

	
	
	

	



	




	Sección 2.  NOVEDAD REPORTADA

	
	NÓMINA EMPLEADO

	 *Motivo:
	Error en la liquidación:        Otro:    ¿Cuál? _______________________________________________

	* Razón:
	

	

	Número de horas laborales en la semana por programa (Contabilidad)

	Lu.
	Ma.
	Mi.
	Ju.
	Vi.
	Sa.
	Total

	Prog.
	Horas
	Prog.
	Horas
	Prog.
	Horas
	Prog.
	Horas
	Prog.
	Horas
	Prog.
	Horas
	Horas

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Horas reportadas al mes
	
	Horas laboradas al mes:
	





	
	

	NÓMINA ADMINISTRATIVA 

	Motivo:
	Pago horas extras:       Error en la liquidación:       Otro:   ¿Cuál? ___________________________________

	Razón:
	

	
	






	Observaciones solicitante:

	

	Empleado
	Contabilidad

	Fecha de solicitud
	Hora de solicitud
	Fecha radicación
	Hora de solicitud

	
	
	
	

	Firma

	Firma y sello





	Sección 4. VERIFICACIÓN Y RESPUESTA (Espacio reservado para la empresa)

	Nombre de la persona encargada
	Fecha
	Hora

	
	
	

	Observaciones:

	

	Remisión respuesta
	Motivo
	Fecha
	Hora

	
	Telefónica:      Correo electrónico:      Personalmente: 
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