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3. Solicitar 
autorización para 
reconocer horas 

extras

Inicio

4.1. Autorizar al 
funcionario para que 

labore en jornada 
diferente a la ordinaria

4.2 Denegar solicitud 
para laborar en 

jornada diferente a la 
ordinaria

¿Autoriza? NO

SI

5. Laborar en 
la jornada 
autorizada

Fin

1. Consultar existencia 
de disponibilidad 

presupuestal
¿Existe?

2.1 Emitir 
certificación de 
existencia de 
presupuesto 
disponible

2.2 Informar 
la inexistencia 

de 
disponibilidad

SI NO

1

1.  Memorando
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6. Diligenciar la 
planilla con la 

relación de las horas 
extras laboradas

¿Acepta?

8.1 Firmar la 
planilla de 

control

SI

8.2 Solicitar el 
ajuste de las horas 

relacionadas

NO

7. Verificar la 
información de 

planilla

9. Radicar la planilla 
en correspondencia

10. Liquidar el total 
de horas extras de 

la planilla

2

1

6. 208-SADM-ft-40
Planilla Control Horas 

Extras 



Técnico Operativo
Subdirección Administrativa – Talento Humano

Registros / 
Documentos

Profesional 
Universitario

Subdirección Administrativa –

Talento Humano

Profesional Universitario
Subdirección Administrativa – Talento 

Humano

Subdirector Administrativo

2
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11. Grabar el total de 
horas extras liquidadas 
en el aplicativo PERNO

¿Aprueba?

15.2 Solicitar 
los ajustes

NO

15.1 Registrar 
visto bueno en 
la Resolución

SI

12. Calcular mediante 
Excel la cantidad de 

horas extras a 
compensar

13.Proyectar Resolución 
de Reconocimiento

14.Verificar la 
Resolución proyectada

16.Verificar la 
Resolución proyectada

¿Aprueba?

17.2 Solicitar 
los ajustes

NO

17.1 Registrar 
visto bueno en 
la Resolución

SI

3

4

13. Resolución 

Procedimiento 

de Nómina



Director General o a quién este 
delegue

Registros / 
Documentos

Secretario Ejecutivo
Dirección General

Técnico Operativo
Dirección Jurídica

Técnico Operativo
Subdirección Administrativa – Talento 

Humano

3
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18. Suscribir la 
Resolución de 

Reconocimiento 
de Horas Extras

19. Numerar la 
Resolución de 

Reconocimiento 
de Horas Extras

20. Notificar la 
Resolución de 

Reconocimiento de 
Horas Extras 

21.1 Radicar el 
Recursos de 

Reposición en 
Correspondencia

¿Recurso de 

Reposición?

21.2 Entregar la 
Resolución 
ejecutoriada

SI

NO

4

¿Diferencias entre 

Resolución y 

PERNO?

24.1 Ajustarlos 
datos registrados 

en PERNO

SI

25. Archivar la 
Resolución en 
la Hoja de Vida

Fin

NO

Procedimiento 

de Nómina

21.2 Resolución 
ejecutoriada

19. Resolución 
numerada

18. Resolución 
suscrita


