
Desarrollo de la actividad 
de nóminas:

Actividad de nóminas

Si es un empleado 
nuevo

Si es un empleado 
existente

F  5 F 6

Funciones: 
 
-  Confección de nóminas del personal municipal. 

- Tramitación y liquidazión de seguros sociales, Impuesto Sobre 
Las Rentas de las Personas Fisicas, partes de accidente a la Mutua 
y Tesorería General de la Seguridad Social y decretos para la 
concesión de anticipos. 

- Elaboración de finiquitos y documentación solicitada por el 
personal cesante, a efectos de subsidio de desempleo o cualquier 
otro. 

-  Tramitación de retenciones judiciales por embargo de nóminas, 
descuentos referentes a anticipos, y otros derivados de actuaciones 
disciplinarias.

- Realización y tramitación de las altas y bajas en la Seguridad 
Social. 

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

F 



   Leyenda flujograma.

= Inicio y final del proceso

= Tarea del proceso

= Utilización de un documento

= Utilización de la base de datos

= Decisión

= Conector de las tareas

= Conector 



Flujograma 5. 
Actividad de nóminas. 

Empleado 
nuevo

Dar de alta 
en la SS

SS

¿Es 
funcio
nario?

si No

Toma de 
posesión

Contrato. 
Remisión al 

Inaem

Confección 
de nóminaepsilon

FIN



Flujograma 6. 
Actividad de nóminas. 

Empleado 
existente

Tramitación y 
liquidación 
del IRPFepsilon

¿Hay 
accide
nte de 
trabaja
dor?si No

Elaborar el 
parte de 

accidente a 
la mutua y 
Tesorería 
general

¿Petici
ón de 
anticip

os?si No

Elaborar y 
tramitar los 
decretos 
para los 
anticipos

¿El 
trabaja

dor 
tiene 

deudas
?

si No

Retención 
petición 

judicial de 
nóminas

¿Desvin
culación 
laboral 

del 
emplea

do?

Pre-avisar 
al 

empleado, 
15 días

Nosi

Elaborar 
finiquito

Dar de 
baja en 
la SS

FIN

SS

epsilon
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